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ANEXO 1

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA UFFS

APRESENTACAO

Visando a atualizagdo e o aperfeicoamento das atividades de gestdo de documentos e
arquivos na Administracdo Publica Federal, em virtude das transformacdes ocorridas nos ultimos
anos na maquina governamental, o Arquivo Nacional, no inicio do ano de 2020, aprovou novos
instrumentos técnicos que revisam a classificagdo e a temporalidade de documentos que sdo
comuns as atividades-meio desenvolvidas em todos os 6rgaos da Administragdo Publica.

Nessa versao revista e ampliada, ocorreram alteragdes significativas comparada a versao
aprovada pela Resolugcdo n°® 14, de 24 de outubro de 2001, alteracdes estas que devem ser
absorvidas pela UFFS, como 6rgdo integrante do Poder Executivo Federal.

Assim, a presente versdo do Codigo de Classificagio de Documentos da UFFS foi
elaborada em consonancia ao Cddigo de Classificacdo de Documentos relativos as Atividades-
Meio do Poder Executivo Federal, aprovado pela Portaria n°® 47 do Arquivo Nacional, de 14 de
fevereiro de 2020. Concomitante a publicacdo desta portaria, foi publicada a Resolugdo n° 45, de
14 de fevereiro de 2020 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), revogando a Resolugao
n° 14 do CONARQ, de 24 de outubro de 2001, que até¢ entdo dispunha sobre o Cddigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo para Administragdo Publica: Atividades-Meio, cuja
versdo havia baseado a elaboragdo do Codigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacao de Documentos da UFFS, que vigorou de 2011 a 2020.

A elaboragdo da atual versao do Codigo de Classificagdo de Documentos da UFFS,
resultou entdo, da compilagdo do Codigo de Classificagido de Documentos relativos as
Atividades-Meio do Poder Executivo Federal, aprovado pela Portaria n® 47/2020 e do Codigo de
Classificacdo de Documentos Relativos as Atividades-Fim das Instituigdes Federais de Ensino
Superior (IFES), aprovado pela Portaria n® 92 do Arquivo Nacional, de 23 de setembro de 2011.
Este instrumento, que atende as especificidades para a classificagdo dos documentos das

instituicdes de ensino superior, foi elaborado pelo Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo
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(SIGA) da Administragao Publica Federal, constituindo-se por intermédio da Portaria n® 1.261 do
MEC, de 23 de dezembro de 2013, em um instrumento de uso obrigatorio pelas IFES.

A classificagao de documentos ¢ utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob
um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as atividades relacionadas
com a avaliag@o e o acesso a esses documentos, uma vez que a tarefa de classificagdo ¢ realizada
com base no conteido do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da
informagao nele contida.

No codigo de classificacdo, os assuntos encontram-se hierarquicamente distribuidos de
acordo com as fungdes e atividades desempenhadas pela UFFS. Em outras palavras, os assuntos
recebem codigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional da Universidade, definida
através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular

O cddigo esta estruturado de acordo com o método decimal de classificagdo, quando a
divisdo dos conjuntos documentais de um 6rgdo ou instituicdo, produzidos em razdo de suas
fungdes e atividades, ¢ efetuado em dez classes e, sucessivamente, em dez subclasses, dez grupos
e dez subgrupos.

A estruturacdo das principais classes sdo representadas por um nimero inteiro, composto
de trés algarismos, como se segue:

Classe 000
Classe 100
Classe 200
Classe 300
Classe 400
Classe 500
Classe 600
Classe 700
Classe 800
Classe 900

As classes principais correspondem as grandes funcdes desempenhadas pelo 6rgdo ou

entidade. Elas sdo divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os quais
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recebem codigos numéricos, seguindo-se o método decimal. Desta forma, tomando-se como

exemplo a classe 000, tem-se:

CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE 030 GESTAO DE MATERIAIS

GRUPO 031 AQUISICAO E INCORPORACAO
SUBGRUPO 031.1 COMPRA

SUBGRUPO 031.11 MATERIAL PERMANENTE
SUBGRUPO 031.12 MATERIAL DE CONSUMO

Infere-se que a Classe 400 Educacio Basica e Profissional ndo foi incorporada a atual
versdo do Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da
UFFS, pois trata da oferta de niveis de escolaridade (educagdo basica, educagdo de jovens e
adultos e educacao profissional técnica de nivel médio) e outros niveis escolares (colégios de
aplicagdo, escolas técnicas federais e centros federais de ensino tecnoldgico) que ndo fazem parte
do ambito de ensino ofertado pela UFFS.

A observancia ao Cddigo de Classificagdo de Documentos da UFFS ¢ essencial para a
consolidagdo da Politica de Gestao de Documentos Arquivisticos instituida na Universidade por
meio da Resolugdo n° 13/CONSUNI/UFFS/2016, que indica a utilizagdo do Cddigo de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, como uma das
condi¢des essenciais para o desenvolvimento da gestdo de documentos arquivisticos na UFFS.
As acdes de gestao de documentos, além de promover a eficiéncia, a eficacia e a efetividade das
atividades da Universidade, assegurardo a manutengao e a preservagao de conjuntos documentais
relevantes para a sociedade.

No contexto publico, é por meio da pratica de procedimentos de gestdo de documentos,
como a classificagdo, conjugada com o apoio de tecnologias da informagdo, que as agdes de
transparéncia publica, controle social e acesso a informacao serdo efetivamente vivenciadas pela
sociedade brasileira.

Concomitantemente a utilizacdo deste instrumento, recomenda-se a consulta a Tabela de
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Equivaléncia, elaborada pelo Arquivo Nacional, para propiciar aos usudrios do Coddigo de
Classificacdo de Documentos (versdo de 2001), um instrumento que indique a correspondéncia
com os codigos numéricos presentes na atual versdo (de 2020). Essa correspondéncia devera
facilitar a correlacdo dos codigos de documentos ja classificados e/ou que se encontrem em
sistemas informatizados.

A Tabela de Equivaléncia entre os Codigos de Classificagdo estara disponivel para

consulta na pagina do Departamento de Gestdo Documental, no site da UFFS.

4/188



SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
CONSELHO UNIVERSITARIO
Avenida Fernando Machado, 108-E, Centro, Chapec6-SC, CEP 89802-112, 49 2049-3700
gabinete@ufts.edu.br, www.uffs.edu.br

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: CLASSES E
SUBCLASSES

CLASSE 000 - ADMINISTRACAO GERAL

001 — RELACAO INTERINSTITUCIONAL

002 — ATENDIMENTO AO CIDADAO

003 — CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA
004 — ASSESSORAMENTO JURIDICO

005 — PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

020 — GESTAO DE PESSOAS

030 — GESTAO DE MATERIAIS

040 — GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
050 — GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

060 — GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO
070 — GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES

CLASSE 100 — ENSINO SUPERIOR

110 — Normatizagdo. Regulamentacao

120 — Cursos de Graduagao (inclusive na modalidade a distancia)

130 — Cursos de pos-graduagado stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)
140 — Cursos de pés-graduagao /ato sensu (inclusive na modalidade a distancia)

CLASSE 200 - PESQUISA

210 — Normatizagdo. Regulamentagdo

220 — Programas de pesquisa

230 — Projetos de pesquisa

240 — Iniciagao cientifica

250 — Transferéncia e inovagao tecnologica
260 — Etica em pesquisa

CLASSE 300 - EXTENSAO

310 — Normatizagdo. Regulamentacao
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320 — Programas de extensao

330 — Projetos de extensao

340 — Cursos de extensao

350 — Eventos de extensao

360 — Prestacdo de servigo

370 — Difusao e divulgacao da producdo académica
380 — Programa institucional de bolsas de extensio

CLASSE 500 — ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 — Normatizacao. Regulamentacao
520 — Programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios aos alunos

CLASSE 900 — ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

910 — GESTAO DE EVENTOS

920 — PROMOCAO DE VISITAS

990 — OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRACAO E ATIVIDADES

ACESSORIAS
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ESTRUTURA DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA UFFS

A Classe 000 — Administracio Geral contempla documentos referentes as atividades
relacionadas a administragdo interna do 6rgdo e entidade, que viabilizam o seu funcionamento e
o alcance dos objetivos para os quais foram criados.

A subclasse 010 — Organiza¢do e Funcionamento contempla documentos referentes a
definicdo e alteracdo das politicas institucionais, a criagdo e modificacdo das estruturas
organizacionais € aos registros que garantam a existéncia do orgdo e entidade como pessoa
juridica e a sua atuagdo no meio publico, privado, com o terceiro setor € com o cidaddo, bem
como aqueles referentes ao planejamento e acompanhamento das ag¢des institucionais, da gestao
ambiental e da comunicacao social.

A subclasse 020 — Gestido de Pessoas contempla documentos referentes aos direitos e
obrigacdes dos servidores e empregados publicos, dos servidores temporarios, dos residentes
(aqueles inscritos nas residéncias médica, multiprofissional em satde, pedagogica e juridica,
entre outras), dos estagidrios, dos ocupantes de cargo comissionado e de fun¢do de confianca
sem vinculo, lotados no 6rgio e entidade, bem como aqueles referentes aos direitos e obrigagdes
do empregador.

A subclasse 030 — Gestao de Materiais contempla documentos referentes a aquisigao,
movimentagdo, alienagdo, baixa e inventario de material permanente (mobilidrio, equipamentos,
utensilios, aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte) e de
consumo (material destinado as atividades de expediente, limpeza, manuten¢do, alimentagdo e
abastecimento de veiculos, medicamentos, uniformes, pegas de reposi¢ao, matérias-primas e
cobaias para uso cientifico), bem como aqueles referentes a contratacao de prestagcdo de servicos
e a execucao de servigos de instalagdao e manutencao.

A subclasse 040 — Gestiao de Bens Patrimoniais e de Servicos contempla documentos
referentes a

aquisicdo, alienagdo e inventario de bens imoveis (terrenos, edificios, residéncias e salas), de
veiculos motorizados (terrestres, fluviais, maritimos e aéreos) e ndo motorizados (propulsdo
humana e tracdo animal), e de bens semoventes (animais utilizados para patrulhamento,
investigacdo e transporte), bem como aqueles referentes a contratacdo de prestacdo de servigos
para fornecimento de servicos essenciais, manutengdo e reparo das instalacdes, e execucao de
obras, e ao controle, protecdo, guarda e seguranga patrimonial.

A subclasse 050 — Gestao Orcamentaria e Financeira contempla documentos referentes as
atividades de programacao e elaboragdo do orcamento, a gestdo e execucdao orcamentaria e
financeira, as operagdes bancérias e ao controle externo das atividades financeiras do orgio e
entidade.

A subclasse 060 — Gestao da Documentacio e da Informac¢do contempla documentos
referentes a producdo, controle, classificagdo, avaliagdo, destinagdo e tratamento técnico da
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documentagdo arquivistica, a aquisi¢do, processamento técnico, controle, distribuicdo e acesso
aos acervos bibliografico e museologico, bem como aqueles referentes a conservacao e
preservacdo de acervos, a produgdo editorial e a gestdo de sistemas e de infraestrutura
tecnoldgica do o6rgdo e entidade.

A subclasse 070 — Gestao dos Servicos Postais e de Telecomunica¢des contempla documentos
referentes as atividades desenvolvidas pelo o6rgdo e entidade para a gestdo dos servigos postais e
de telecomunicagdes (radiofrequéncia, telex, telefonia, fax e transmissdo de dados, voz e

imagem), bem como aqueles referentes a contratacdo de prestacdo de servicos de instalagdo,
manutencao e reparo, € a autorizagao e controle de uso.

A Classe 100 — Ensino Superior contempla documentos referentes a uma das finalidades da
educagdo superior ministrada pelas Instituicdes Federais de Ensino Superior como a formagao e
titulagdo de diplomados nas diferentes areas de conhecimento. Para o cumprimento dessa
finalidade sdo desenvolvidas as atividades que envolvem a criag¢do, organizacao e funcionamento
de cursos e programas de graduacao e pos-graduacao, assim como o registro da vida académica
dos alunos.

A subclasse 110 — Normatizacdo. Regulamentacio contempla documentos referentes as
normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos e decisdes de carater geral que dispdem
sobre a concep¢ao, organizagdo e funcionamento do ensino superior, emanados tanto dos 6rgaos
do governo federal responsaveis pela educacao superior quanto da propria Instituicao Federal de
Ensino Superior.

A subclasse 120 — Cursos de graduac¢do (inclusive na modalidade a distdncia) contempla
documentos referentes a concep¢ao, organizagdo e funcionamento dos cursos de graduagao,
inclusive na modalidade a distancia, bem como o registro da vida académica dos alunos de
graduacao.

A subclasse 130 — Cursos de pos-graduagao stricto sensu (inclusive na modalidade a
distancia) contempla documentos referentes a concepg¢do, organizagdo e funcionamento dos
cursos de pos-graduacao stricto sensu, inclusive na modalidade a distancia, compreendendo
programas de mestrado e doutorado, bem como o registro da vida académica dos alunos de pds-
graduacao stricto sensu.

A subclasse 140 — Cursos de pds-graduacio lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)
contempla documentos referentes a concepgao, organizacao e funcionamento dos cursos de pos-
graduacdo lato sensu, inclusive na modalidade a distdncia, compreendendo cursos de
especializacdo e aperfeicoamento, bem como o registro da vida académica dos alunos de pds-
graduacao lato sensu.

A Classe 200 — Pesquisa contempla documentos referentes a uma das finalidades da educacao
superior desenvolvida pelas Instituicdes Federais de Ensino Superior, como o incentivo ao
trabalho de pesquisa e investigacao cientifica. Para o cumprimento dessa finalidade sdo
desenvolvidas as atividades que envolvem o estabelecimento de planos, programas e projetos de
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pesquisa cientifica, bem como as atividades de transferéncia e de inovacdo tecnologica e de
empreendedorismo.

A subclasse 210 — Normatizacio. Regulamentacdo contempla documentos referentes as
normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos e decisdes de carater geral que dispdem
sobre a concepg¢ao, organizacao e desenvolvimento das a¢des de pesquisa, emanados tanto dos
orgaos do governo federal responsaveis pela educagdo superior quanto da propria Institui¢do
Federal de Ensino Superior.

A subclasse 220 — Programas de pesquisa contempla documentos referentes aos programas de
pesquisa institucionais.

A subclasse 230 — Projetos de pesquisa contempla documentos referentes aos projetos de
pesquisa institucionais.

A subclasse 240 — Iniciacdo cientifica contempla documentos referentes aos programas de
bolsas de iniciacdo cientifica, com o apoio do Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico
e Tecnologico (CNPq) e de instituigdes de pesquisa estaduais, bem como parcerias com outros
6rgaos de fomento.

A subclasse 250 — Transferéncia e inovaciao contempla documentos referentes a gestdo do
conhecimento cientifico produzido na instituicdo, como apoio a solicitacio de pedidos de
patentes, a disseminacdo da cultura de propriedade intelectual, as atividades de transferéncia e de
inovacgao tecnologica, bem como as atividades de empreendedorismo.

A Classe 300 — Extensao contempla documentos referentes a uma das finalidades da educacao
superior desenvolvida pelas Instituigdes Federais de Ensino Superior, como a difusdo das
conquistas e beneficios resultantes da criacdo cultural e da pesquisa cientifica e tecnoldgica
geradas pelas Institui¢des Federais de Ensino Superior. Para o cumprimento dessa finalidade sao
promovidas as acoes de extensdo, incluindo-se aquelas abertas a participagao da populacgao.

A subclasse 310 — Normatizacio. Regulamentacdo contempla documentos referentes as
normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos e decisdes de carater geral, que dispdem
sobre a concepg¢do, organizagao e desenvolvimento das agdes de extensao, emanados tanto dos
orgaos do governo federal responsaveis pela educagdo superior quanto da propria Institui¢do
Federal de Ensino Superior.

A subclasse 320 — Programas de extensao contempla documentos referentes aos programas de
extensdo, preferencialmente aqueles que articulam projetos e outras agdes de extensdo as
atividades de pesquisa e ensino, que apresentem carater organico-institucional e que sdo
executados a médio e longo prazo.

A subclasse 330 — Projetos de extensdo contempla documentos referentes aos projetos de

extensao que se caracterizam por uma agdo processual e continua de carater educativo, social,
cultural, cientifico ou tecnoldgico, que sdo executados a curto e médio prazo, podendo o projeto
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estar, de forma preferencial, vinculado a um programa ou ser registrado como projeto isolado,
ndo vinculado a programa.

A subclasse 340 — Cursos de extensao contempla documentos referentes as agdes pedagogicas,
de carater tedrico ou pratico, presencial ou a distdncia, planejada e organizada de modo
sistematico, com carga horaria minima de 8 horas e critérios de avaliagdo definidos, podendo
caracterizar-se como cursos de iniciacdo, atualizagdo, treinamento e qualificagdo profissional.

A subclasse 350 — Eventos de extensdo contempla documentos referentes as agdes que
implicam na apresentacdo ou exibicdo publica, livre ou com clientela especifica, do
conhecimento ou produto cultural, artistico, esportivo, cientifico e tecnologico desenvolvido,
conservado ou reconhecido pela Instituicdo Federal de Ensino Superior, tais como: congresso,
jornada, conferéncia, ciclo de debates, exposicdo, espetdculo, evento esportivo, festival,
campanha, entre outros eventos similares.

A subclasse 360 — Prestacao de servico contempla documentos referentes a realizagdo de
trabalho oferecido pela Instituicdo Federal de Ensino Superior ou contratado por terceiros
(comunidade, empresa, orgdo publico), tendo como caracteristica a intangibilidade, a
inseparabilidade do processo e do produto e ndo podendo resultar na posse de um bem. Quando a
prestagdo de servigo oferecida for um curso ou projeto de extensao, deve ser registrada como tal
(curso ou projeto). As prestagdes de servico podem se apresentar na forma de: servico eventual
(consultoria, assessoria, curadoria), atendimento em saide humana (consulta ambulatorial,
consulta de emergéncia e urgéncia, internagcdo, cirurgia, exame laboratorial, exame
complementar), atendimento em satde animal (consulta ambulatorial, internacdo, cirurgia,
exame laboratorial e exame complementar), laudo técnico, atendimento juridico e judicial,
atendimento ao publico em espaco de cultura, ci€ncia e tecnologia, cineclube.

A subclasse 370 — Difusdo e divulgacio da producdo académica contempla documentos
referentes as publicacdes e aos produtos académicos decorrentes das agdes de extensdo, para
difusao e divulgagao cultural, cientifica ou tecnoldgica, tais como: livro, anais, capitulo de livro,
artigo, resumos e trabalhos completos apresentados em congresso, manual, jornal, revista,
relatdrio técnico, produto audiovisual (filme, video, CD, DVD), programa de radio, programa de
TV, aplicativo para computador, jogo educativo, entre outras produc¢des académicas.

A subclasse 380 — Programa institucional de bolsas de extensdo contempla documentos
referentes a participagdo de estudantes de graduagdo no desenvolvimento de projetos de extensao
universitaria, propostos pelas unidades, 6rgdos ou setores da Instituicdo Federal de Ensino
Superior, por meio da concessao de bolsas de extensao.

A Classe 500 — Assisténcia Estudantil contempla documentos referentes a implantacdo e ao
desenvolvimento de programas, convénios e projetos de concessdo de beneficios e auxilios,

visando a permanéncia dos estudantes nas Instituigdes Federais de Ensino Superior.

A subclasse 510 — Normatizacdo. Regulamentacdo contempla documentos referentes as
normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos e decisdes de carater geral, que dispdem
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sobre a concepgdo, organizagdo e desenvolvimento das acdes de assisténcia estudantil, emanados
tanto do Programa Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES), quanto da prépria Instituigao
Federal de Ensino Superior.

A subclasse 520 — Programas, convénios e projetos de concessdo de beneficios e auxilios aos
alunos contempla documentos referentes a concessao de beneficios, tais como: moradia
estudantil, alimentacdo, transporte, assisténcia a saude, apoio pedagodgico, bem como aqueles
responsaveis pela promocao da inclusdo sécio educacional e digital, do desenvolvimento da
cultura e esporte, do atendimento aos portadores de necessidades especiais, o auxilio para
participacdo e realiza¢dao de eventos e a isencao de taxas académicas.

A Classe 900 — Administracao de Atividades Acessorias contempla documentos referentes ao
desenvolvimento de atividades complementares, normalmente, vinculadas as atividades-meio,
mas que nao sao essenciais para o funcionamento e cumprimento das competéncias finalisticas
do 6rgdo e entidade.

A subclasse 910 — Gestao de Eventos contempla documentos referentes a gestdo de eventos
promovidos e realizados pelo 6rgao e entidade, como solenidades, comemoragdes, homenagens,
congressos, conferéncias, seminarios, simposios, jornadas, oficinas, encontros, convengoes,
ciclos de palestras, mesas redondas, feiras, saldes, exposi¢cdes, mostras, exibi¢ao de filmes e
videos, lancamentos de livros, festas e concursos culturais.

A subclasse 920 — Promocao de Visitas contempla documentos referentes a promocgao de visitas
culturais, educativas e técnicas ao 6rgao e entidade.

A subclasse 990 — Outras acoes referentes a Administracio de Atividades Acessorias
contempla documentos referentes as comunicagdes ocasionais e genéricas efetuadas pelo 6rgdo e
entidade no relacionamento com outras instituigdes publicas e privadas e que ndo dizem respeito
ao desenvolvimento de suas atividades especificas.
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CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-

MEIO DA UFFS

000 ADMINISTRACAO GERAL

Esta classe contempla documentos referentes as atividades relacionadas a administragao
interna do 6rgdo e entidade, que viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos
para os quais foram criados.

001

002

002.01

002.1

RELACAO INTERINSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes a formalizagdo, execug¢do acompanhamento das
relacdes entre o 6rgdo e entidade e outros 6rgdos e entidades, publicos e privados,
firmadas por meio de acordos, contratos, convénios, termos e outros atos de ajustes, que
abranjam, ao mesmo tempo, a execucdo de varias atividades, bem como aqueles
referentes a fiscalizagdo, prestacdo e tomada de contas, relatorios técnicos e termos de
aditamento.

ATENDIMENTO AO CIDADAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as solicitagcdes de
informacodes e as comunicagdes enviadas ao 6rgao e entidade pelos canais de atendimento
ao cidadao, tais como: Servigo de Informacdes ao Cidadao (SIC), ouvidoria e outros
canais de comunicagao.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, os atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre o acesso a informacao publica executado pelos canais
de atendimento ao cidadao.

ACESSO A INFORMACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos pedidos
de acesso a informacdo e aos documentos institucionais, encaminhados ao SIC,

bem como os recursos impetrados em razao de negativa de acesso.

Quanto aos elogios e reclamagdes recebidos pelas ouvidorias e por outros canais
de comunicagdo, classificar no cédigo 002.2

Quanto as comunicagdes eventuais trocadas entre o 6rgao e entidade e demais
instituicdes, classificar no codigo 991.

12/188



002.11

002.12

002.2

003

003.01

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
CONSELHO UNIVERSITARIO
Avenida Fernando Machado, 108-E, Centro, Chapec6-SC, CEP 89802-112, 49 2049-3700
gabinete@ufts.edu.br, www.uffs.edu.br

PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO

Incluem-se documentos referentes as solicitacdes, respostas e recursos
referentes aos pedidos de acesso a informagdo, presenciais € nao
presenciais, realizados por intermédio do SIC, tais como: formularios com
pedidos de acesso a informacao e formularios de recursos.

Quanto ao acesso e ao controle das consultas aos documentos
arquivisticos, bibliograficos e museologicos, classificar no codigo 063.1.

ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento das atividades
desempenhadas pelo SIC, tais como: relatorios estatisticos, de
atendimento, de controle de consultas e de perfil do usudrio.

CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO

Incluem-se documentos referentes a pesquisa de satisfacdo dos usudrios dos
servigos publicos, tais como: elogios e reclamagdes recebidos pelas ouvidorias e
outros canais de comunicagao.

Quanto aos pedidos de acesso a informacdo e aos documentos institucionais,
encaminhados ao SIC, classificar nas subdivisdes do codigo 002.1.

Quanto as comunicagdes eventuais trocadas entre o 6rgdos e entidade e demais
instituicdes, classificar no codigo 991.

CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as acdes de
inspecdo, correi¢do, auditagem e controle interno a cargo do gestor, realizadas para
verificagdo dos procedimentos internos do 6rgdo e entidade com o objetivo de melhorar a
gestdo publica.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre as agdes de inspecao, correicao, auditagem e controle

interno do 6rgdo e entidade.

Quanto ao controle externo e a auditoria externa, classificar nas
subdivisdes do cddigo 054.
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CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

Incluem-se documentos referentes a avaliacdo das agdes executadas pelo 6rgdo e
entidade, da legalidade dos procedimentos e da atuagdo do gestor publico.

ACAO PREVENTIVA

Incluem-se documentos referentes as acdes implementadas por orientagdo dos
orgaos fiscalizadores para prevengdo da corrupgdo no 6rgao ou entidade.

CORREICAO
Incluem-se documentos referentes a fiscalizagdo e apuragdo de responsabilidades

realizadas pelos orgaos fiscalizadores em caso de irregularidades cometidas no
6rgdo e entidade.

ASSESSORAMENTO JURIDICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a analise juridica de
instrumentos e de atos normativos € ao acompanhamento de ac¢des judiciais.

ORIENTACAO TECNICA E NORMATIVA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a analise
juridica de instrumentos e de atos normativos elaborados pelo 6rgdo e entidade.

UNIFORMIZACAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO

Incluem-se documentos referentes a analise e a fixacao de interpretagdo da
Constitui¢ao, das leis, dos tratados e dos demais atos normativos, a serem
seguidos, de modo uniforme, pelo 6rgdo e entidade, quando ndo houver
orientagdao normativa superior, tais como: instrugdes, pareceres € notas.

ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Incluem-se documentos referentes ao exame e a analise prévia ou
conclusiva de textos de editais de licitagdo, de contratos e de instrumentos
congéneres a serem publicados e celebrados pelo 6rgao e entidade.

ATUACAO EM CONTENCIOSO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a atuacao

contenciosa judicial e administrativa, nas hipoteses de contestacdo, conflito ou
litigio, exercida pela assessoria ou consultoria juridica da UFFS.
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REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL

Incluem-se documentos referentes a solucdo extrajudicial dos litigios,
visando a composi¢do entre as partes em conflito de interesses, por meio
da media¢do, conciliacdo, arbitragem e demais técnicas de composicao e
administracao de conflitos.

REPRESENTACAO JUDICIAL

Incluem-se documentos referentes as agdes defendidas pela assessoria ou
consultoria juridica em processos administrativos e judiciais, perante todas
as instancias, ordinarias ou extraordinarias, utilizando as medidas capazes
de propiciar a efetiva defesa dos interesses do 6rgdo e entidade.

PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a organizacdo e ao
funcionamento de comissdes, conselhos, comités, juntas e grupos de trabalho, criados
pelo proprio 6rgao e entidade ou por outros 6rgdos de deliberag@o coletiva, que contem
com a participacao de servidores da instituigao.

Quanto a atuagdo de comissdes, conselhos, comités, juntas e grupos de trabalho
referentes a uma atividade em particular, classificar no codigo especifico.

CRIACAO E ATUACAO

Incluem-se documentos referentes a implantagdo dos orgdos colegiados e aos
registros das deliberagdes e tomadas de decisdo definidas nas reunides, tais como:
ato de institui¢do, regras para atuagdo, designagdo e substituicdo de membros,
resolucdes, atas e relatorios.

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizagdo das reunides dos Orgados
colegiados, bem como aqueles referentes ao agendamento, convocagdo, pauta e
lista de participantes.

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Esta subclasse contempla documentos referentes a definicdo e alteracdo das politicas
institucionais, a criacdo e modificagdo das estruturas organizacionais € aos registros que
garantam a existéncia do 6rgao e entidade como pessoa juridica e a sua atuagdo no meio
publico, privado, com o terceiro setor € com o cidaddao, bem como aqueles referentes ao
planejamento e acompanhamento das agdes institucionais, da gestdo ambiental e da
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comunicagao social.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e
instrucdes normativas, aos procedimentos operacionais ¢ as decisoes de
carater geral sobre organiza¢do e funcionamento do 6rgdo e entidade, bem
como os boletins administrativos e de servigo.

Quanto aos boletins de pessoal, classificar no codigo 020.01.

Quanto a publicagdo de matérias em didrios oficiais e em periddicos de
grande circulagdo, classificar no co6digo 069.3.

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Incluem-se documentos referentes aos estudos para a definicao da estrutura e das
atribui¢des do orgdo e entidade e para as mudangas estratégicas (missao,
finalidade e forma de atuacdo) e estruturais (hierarquia, distribuicdo formal da
autoridade e responsabilidade, abertura ou encerramento das unidades
administrativas), bem como aqueles resultantes da implantagdo de reformas
administrativas ou de processos de modernizagdo, com impacto no 6Orgao e
entidade, na forma de fusdo, privatizagdo, reestatiza¢do ou extingao.

HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL

Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, baixa e cancelamento nos 6rgaos
competentes, tais como: cadastro bancario, registros de inscricido no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), no Sistema de Operagdes, Registro e
Controle do Banco Central (Sisbacen), no Servico de Protecdo ao Crédito (SPC),
no Cadastro Informativo de Créditos e ndo Quitados do Setor Publico Federal
(Cadin).

COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos relativos as atividades
necessarias para a realizacdo de assembleias, audiéncia, despachos e reunides,
gerais e setoriais, do o0rgao e entidade, bem como aqueles referentes ao registro de
suas deliberagdes.

Quanto aos documentos de assembleias, audiéncias, despachos e reunides

produzidos pelas diferentes comissodes instituidas no ambito do 6rgao e entidade,
classificar no codigo especifico.
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OPERACIONALIZACAO

Incluem-se documentos referentes a organizagdo das reunides do orgdo e
entidade, bem como aqueles referentes ao agendamento, convocacao,
pauta e lista de participantes.

REGISTRO DE DELIBERACOES

Incluem-se documentos referentes aos registros das deliberagdes e
tomadas de decisdao definidas nas assembleias, audiéncias, despachos e
reunides, tais como: resolugdes, atas e relatorios.

PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
processos eletivos para preenchimento de fung¢dao de direcdo prevista em
legislacdo competente a area de atuacdo do 6rgdo e entidade.

NOMEACAO E ATUACAO DA COMISSAO ELEITORAL

Incluem-se documentos referentes a constituicdo e as atividades da
comissao eleitoral, das mesas de votacdo e dos fiscais, tais como:
indicacdo dos membros, regimento eleitoral, convocagdo, pauta, lista de
participantes e registros e atas de reunides.

INSCRICAO

Incluem-se documentos referentes a defini¢do do calendario eleitoral, a
inscrigdo de candidatos para participacdo no processo eletivo e a
divulgacdo das atividades eletivas e dos candidatos, tais como:
cronograma, copia de documentos pessoais dos inscritos ou integrantes
das chapas concorrentes, propaganda eleitoral e pedidos de impugnagao de
candidatura.

VOTACAO
Incluem-se documentos referentes a apuracdo do processo eletivo, tais
como: relacdo de eleitores habilitados, cédulas de votacdo e contagem de

votos.

DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE
RECURSOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados finais da eleicao
realizada e a divulgagdo dos candidatos eleitos, bem como aqueles
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referentes aos recursos impetrados.
015 GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivisOes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
planejamento ao acompanhamento e a avaliacdo das atividades da UFFS.

015.1 PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, as agdes e aos
programas e projetos de trabalho do o¢rgdo e entidade, tais como:
planejamento  plurianual, planejamento  estratégico, plano de
desenvolvimento institucional, plano de metas e defini¢ao de indicadores
de desempenho.

015.2 ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES

Incluem-se documentos referentes aos registros das atividades
desempenhadas pelo 6rgdo e entidade, tais como: relatérios parciais
(mensal, trimestral ou semestral), relatorio anual e relatorio de gestao.

015.3 AVALIACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
acdes de autoavaliacdo, para verificacdo do desempenho do o6rgdo e
entidade, visando o controle da qualidade e a melhoria na prestacao do
servigo publico.

015.31 ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento das atividades
de avaliacdo e aos programas e projetos de implementagao do
controle da qualidade da gestdo do 6rgdo e entidade, tais como:
defini¢do de indicadores e de instrumentos para avaliagdo dos
aspectos gerenciais, diagndsticos e cronogramas.

015.32 EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes a implementacao das atividades
de avaliacdo e controle da qualidade da gestdo institucional, bem
como aqueles referentes a andlise critica e a verificagdo da
compatibilidade entre o planejamento e os resultados obtidos na
apuracao das metas institucionais.
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CERTIFICACAO DA CONFORMIDADE

Incluem-se documentos referentes a certificagdo da conformidade,
as propostas de agdes corretivas e preventivas e ao tratamento da
ndo conformidade, bem como relatérios  estatisticos,
demonstrativos de resultados, certificagdes e premiagdes.

GESTAO DE PROCESSOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as etapas
que envolvem planejamento, andlise, mapeamento, desenho e modelagem de
processos institucionais € ao gerenciamento de desempenho.

PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Incluem-se documentos referentes ao planejamento do mapeamento de
processos institucionais, tais como: identificacdo de objetivos e de
ferramentas a serem utilizadas e cronograma de atividades.

EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento do mapeamento de
processos institucionais e a coleta de dados.

RESULTADO

Incluem-se documentos referentes aos resultados do mapeamento de
processos institucionais, tais como: diagnoésticos, fluxogramas e relatorios.

MODELAGEM DE PROCESSOS

Incluem-se documentos referentes a definicdo de especificagdes para a
modelagem de processos novos ou modificados.

GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO

Incluem-se documentos referentes a medicdo e monitoramento de
processos € propostas de agdes corretivas ou preventivas, tais como:
questionarios, avaliagdes, propostas, analises e laudos.

GESTAO AMBIENTAL
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestao

ambiental, visando a utilizacdo racional e sustentdvel dos recursos naturais
envolvendo o uso de praticas e o desenvolvimento de habitos que garantam a
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protecdo, conservacao e preservagdo da biodiversidade, a reciclagem das matérias-
primas e a reducao do impacto ambiental.

PROTECAO AMBIENTAL INTERNA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e
preservacdo do ambiente de trabalho que envolve a conscientizagcdo dos
servidores, tais como: campanhas de conscientizagdo para reducdo do
consumo de adgua e energia elétrica e programas de coleta seletiva solidaria
e reciclagem de residuos descartaveis, bem como a producao de material
de divulgacao.

Quanto a controle de riscos ambientais, classificar no codigo 025.21.

Quanto ao recolhimento de material inservivel e de sucatas ao depdsito,
classificar no codigo 032.3.

PROTECAO AMBIENTAL EXTERNA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e
preservacdo ambiental externa que envolve a coleta seletiva solidéria, a
reciclagem de residuos descartaveis e o uso de fontes ndo poluentes, tais
como: projetos, questionarios, avaliacdes, andlises, laudos, relatérios
estatisticos e de destinacao de residuos.

Quanto a alienacao definitiva, por desfazimento, de material permanente e
de consumo em razdo de serem considerados inserviveis e irrecuperaveis,
classificar nos codigos 033.41 e 033.42, respectivamente.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratacado de empresas terceirizadas para a
realizacdo de servicos fotograficos e filmograficos da publicidade e de producao
de clipagens eletronicas, para a implementacdo de concurso publico e de
consultoria para mapeamento ¢ modelagem de processos a serem prestados sob o
regime de execugdo indireta, tais como: planejamento da contratacdo (estudos
preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto basico),
divulgacdo (publicacdo de editais), selecdo de fornecedor (adjudicacgao,
homologacao, formalizacdo e publicacdo do contrato), indicacdo e designagdo do
gestor e dos fiscais da execugdao do contrato para acompanhamento, fiscaliza¢ao
(técnica, administrativa, setorial e pelo publico usudrio), avaliacdo e aferi¢ao dos
resultados previstos na contratagdo e demais documentos comprobatorios da
prestacao dos servicos, relatorios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratagdo de prestagdo de servigos poderd ocorrer nas modalidades de
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licitagdo (convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregao),
dispensa de licitacao e inexibilidade de licitagao.

OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acdes de organizacdo e funcionamento ndo contempladas nos descritores
anteriores.

COMUNICACAO SOCIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
atividades de comunicagdao social nos ambitos externo (comunicacao
externa) e interno (comunicagdo interna), compreendendo a escolha e os
usos de midias empregadas.

COMUNICACAO EXTERNA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes ao credenciamento de jornalistas, entrevistas, noticiarios,
reportagens e editoriais.

Quanto ao assessoramento de cerimonial para a realizagdo de
solenidades oficiais e eventos do 6rgao e entidade, classificar nas
subdivisdes do codigo 910.

CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de
jornalistas, tais como: normas de credenciamento,
formularios e credenciais.

RELACAO COM A IMPRENSA

Incluem-se documentos referentes a releases para
publicacdao, mensagens, entrevistas, noticiarios, reportagens
e editoriais.

ELABORACAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS
Incluem-se  documentos referentes as campanhas

institucionais, filmes, propagandas e a producao de material
de divulgagdo do d6rgdo e entidade.
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019.12 COMUNICACAO INTERNA

Incluem-se documentos referentes a divulgacao para o publico interno de
noticias publicadas que envolvem o 6rgdo e entidade ou sobre assuntos
afins a sua missdo, tais como: clipagem de noticias veiculadas em jornais,
em revistas e em sites de comunicacdo e divulgacdo de avisos,
comunicados, boletins e informativos.

019.2 ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes a participagdo em agdes de incentivo ao
esporte, a cultura e a educagdo, com possibilidade de dedugdao de imposto
de renda, conforme especificado em legislagao.

Quanto a realizacdo de agdes de concessdo de patrocinio a projetos
esportivos e culturais, classificar no codigo especifico.

020 GESTAO DE PESSOAS

Esta subclasse contempla documentos referentes aos direitos e obriga¢des dos servidores e
empregados publicos, dos servidores temporarios, dos residentes (aqueles inscritos nas
residéncias médica, multiprofissional em saude, pedagdgica e juridica, entre outras), dos
estagiarios, dos ocupantes de cargo comissionado e de funcao de confianca sem vinculo,
lotados no 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes aos direitos e obrigagdes do

empregador.

020.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos
e instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as
decisOes de carater geral sobre a gestdo de pessoas da UFFS, bem
como os boletins de pessoal.
Quanto aos boletins administrativos e de servigo, classificar no
codigo 010.01.
Quanto a publicagdo de matérias em diarios oficiais e em
periodicos de grande circulagdo, classificar no codigo 069.3.

020.02 IMPLEMENTACAO DAS POLITICAS DE PESSOAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes ao planejamento, desenvolvimento e implantacdo das
politicas de pessoal.
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PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO.
PREVISAO DE PESSOAL

Incluem-se documentos referentes ao levantamento das
habilidades e especificagdes necessarias para o exercicio
das fungdes e atividades rotineiras e eventuais, visando
subsidiar a previsdo de pessoal, definindo qualificagdo e
quantitativo.

CRIACAO, EXTINCAO, CLASSIFICACAO,
TRANSFORMACAO E TRANSPOSICAO DE CARGOS
E DE CARREIRAS

Incluem-se documentos referentes a criagdo, transformagao
e reestruturagdo de cargos, carreiras e remuneragdo dos
servidores da administragdo publica.

Quanto a reestruturacdo e alteracdo salarial, classificar no
codigo 023.12.

RELACIONAMENTO COM ENTIDADES
REPRESENTATIVAS DE CLASSE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes as negociagdes que envolvem servidores, sindicatos e
empregados, bem como aqueles referentes ao relacionamento do

orgao e entidade com os conselhos profissionais.

RELACAO COM SINDICATOS
Incluem-se documentos referentes aos acordos, convengoes
e dissidios coletivos estabelecidos nas negociagdes que

envolvem servidores, sindicatos e empregadores.

Quanto a contribuicao sindical, assistencial e confederativa
do servidor, classificar no codigo 023.171.

Quanto a contribuig¢do sindical do empregador, classificar
no codigo 023.183.

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES.
PARALISACOES

Incluem-se documentos referentes a notificacdo da greve,
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por parte dos grevistas, ao 6rgdo e entidade, bem como
aqueles referentes aos acordos e respectivas compensagdes
por parte dos servidores sobre o desconto dos dias parados.

RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento com
os conselhos profissionais, tais como: fiscaliza¢ao do 6rgao
e entidade pelos conselhos profissionais e comprovantes de
pagamento da anuidade.

ASSENTAMENTO FUNCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
vida funcional dos servidores e empregados publicos, dos servidores
temporarios, dos residentes (aqueles inscritos nas residéncias médica,
multiprofissional em satde, pedagdgica e juridica, entre outras), dos
estagiarios, dos ocupantes de cargo comissionado e de fungdo de confianga
sem vinculo, bem como os registros e anotagdes dos atos da administragao
publica a que tiveram direito ou lhe forem impostos como deveres.

SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos servidores
estatutarios ativos (ou seja, ocupantes de cargos publicos) e
inativos e dos empregados publicos (ou seja, ocupantes de
empregos publicos) que sdo contratados e submetidos ao regime da
legislagao trabalhista.

SERVIDORES TEMPORARIOS

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos servidores
que sdo contratados por tempo determinado, em carater
excepcional para atender uma eventual necessidade de interesse

publico, sem que estejam vinculados a cargo ou emprego publicos.

Quanto a contratagio de pessoas fisicas (autébnomos e
colaboradores), classificar no codigo 029.5.

RESIDENTES E ESTAGIARIOS

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos residentes e
dos estagiarios.
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OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUNCAO
DE CONFIANCA

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos ocupantes
de cargo comissionado e de fun¢do de confianga sem vinculo.

IDENTIFICACAO FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a requisicao e ao controle de entrega de
documentos de identificagdo funcional, tais como: carteira, cartdo,
identidade, cracha, credencial, passaporte de servico ou diplomatico.

RECRUTAMENTO E SELECAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos desenvolvidos para a realizacdo de concursos publicos para o
provimento de cargos publicos, empregos publicos e contratacdo por tempo
determinado.

PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

Incluem-se estudos, propostas, constituigdo de bancas examinadoras,
programas, editais, exemplares inicos de provas, gabaritos e critérios para
corregdo de provas e para solicitacdo de recursos.

INSCRICAO

Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologacdo da
inscri¢do e fichas de inscrigao.

CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS

Incluem-se documentos referentes ao controle de aplicagdo das provas, de
acordo com os requisitos estipulados no edital.

CORRECAO DE PROVAS. AVALIACAO

Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos, folhas de
resposta, provas de titulos, avaliacdo psicoldgica, testes psicotécnicos,
exames médicos e de aptidao fisica.

Quanto as provas de titulos, avaliacdo psicoldgica, testes psicotécnicos,

exames médicos e de aptiddo fisica dos candidatos que vierem a ser
nomeados, classificar nas subdivisoes do codigo 020.1.
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DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE
RECURSOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados finais das provas
realizadas, a classificagdo e a reclassificacdo dos candidatos, bem como
aqueles referentes aos recursos impetrados em qualquer uma das fases do
concurso.

PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos que efetivam as acdes e as formas de ingresso, movimentagdo e
desligamento na administracdo publica, bem como aqueles referentes as
avaliacdes de desempenho dos servidores.

Quantos aos atos especificos e individuais que deverdo integrar o assentamento
funcional, classificar nas subdivisdes do codigo 020.1.

PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acoes de admissdo, contratacdo, nomeacgdo, designacdo, posse,
disponibilidade, aproveitamento, readmissdo, readaptacdo, reconducdo,
reintegracao, reversao € promogao.

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos que efetivam as agdes de lotacdo, exercicio, permuta,
cessao e requisicao.

LOTACAO, EXERCICIO E PERMUTA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam
as acdes de lotacdo, exercicio e permuta, bem como aqueles
referentes a transferéncia.

CESSAO. REQUISICAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam
as agOes de cessdo e requisicdo para a realizacdo de servigos
temporarios em outro orgdo e entidade.
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REMOCAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam
as acoes de remogao.

REDISTRIBUICAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam
as agoes de redistribuigao.

SUBSTITUICAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam
as acoes de substituicao.

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos cumprimento do estidgio obrigatério pelo servidor
publico, a homologacdo de sua estabilidade e ao periodo de
experiéncia a ser cumprido pelos contratados, bem como aqueles
referentes as promogdes e progressdes funcionais.

CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO.
HOMOLOGACAO DA ESTABILIDADE

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento e a
avaliacdo do estdgio probatério e a homologacdo da
estabilidade do servidor publico.

CUMPRIMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA

Incluem-se documentos referentes ao periodo de
experiéncia a ser cumprido pelos contratados.

PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes as avaliagoes de
desempenho para promog¢do e progressao funcional dos
servidores.

Quanto a reestruturacao ¢ alteracao salarial decorrentes de

promocdo e progressdo funcional, classificar no codigo
023.12.
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VACANCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam
as acoes de demissdo, dispensa, exoneracao, rescisdo contratual,
aviso prévio, posse em outro cargo nao acumulavel, promocgao,
readaptacdo, aposentadoria e falecimento, bem como aqueles
referentes a adesdo aos planos de demissao voluntaria.

CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
percep¢ao de pagamento de vencimentos, remuneracdes, salarios e
proventos e o gozo de férias, licengas, afastamentos, concessoes, auxilios e
reembolso de despesas, bem como aqueles referentes aos descontos,
obrigagdes trabalhistas e estatutarias, encargos patronais e recolhimentos.

PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES.
SALARIOS. PROVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos procedimentos que efetivam as agdes de percepgao
do pagamento.

FOLHAS DE PAGAMENTO

Incluem-se folhas de pagamento, fichas financeiras e
relacdes de pagamentos.

REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL

Incluem-se documentos referentes a reestruturacdes ¢
alteracOes salariais decorrentes de promog¢ao e progressao
funcional, enquadramento, equiparacdo, reajuste e
reposicao salarial, bem como aqueles decorrentes de
redu¢do de jornada de trabalho, remunerag¢do proporcional,
regime de trabalho integral e dedicacao exclusiva.

Quanto a criagdo, transformagao e reestruturacao de cargos,
carreiras e remuneracao, classificar no codigo 020.022.

Quanto as avaliagdes de desempenho para promocdo e
progressao funcional, classificar no cédigo 022.63.
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ABONO PROVISORIO

Incluem-se documentos referentes a comprovagdo do
direito, a solicitagdo e ao pagamento de acréscimo
financeiro provisorio na remuneragao.

ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

Incluem-se documentos referentes ao reembolso da
contribuicado previdenciaria ao servidor publico, que
cumpriu os requisitos para aposentadoria, mas que optou
por continuar na ativa.

Quanto a contagem e averbacao de tempo de servigo,
classificar no codigo 026.02.

GRATIFICACOES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os
documentos referentes a solicitagdo, comprovacao do
direito, incorpora¢do, pagamento e interrupcdo do
pagamento das gratificagdes concedidas.

FUNCAO

Incluem-se documentos referentes a solicitacao,
comprovacgdo do direito, incorporacdo de quintos e
décimos, pagamento e interrupcdo do pagamento da
gratificagdo.

JETONS

Incluem-se documentos referentes a solicitagao,
comprovagdo do direito, incorporagdo, pagamento e
interrupc¢ao do pagamento da gratificacao.

CARGOS EM COMISSAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagao,
comprovagdo do direito, incorporagdo, pagamento e
interrupc¢ao do pagamento da gratificacao.
NATALINA. DECIMO TERCEIRO SALARIO

Incluem-se documentos referentes ao pagamento e
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adiantamento da gratificagdo.
DESEMPENHO

Incluem-se documentos referentes as gratificagdes
por desempenho de atividade, qualificagdo e
produtividade, bem como aqueles referentes a
solicitagdo de inclusdo e ao cancelamento do
pagamento da gratificagao.

ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo ¢
pagamento da gratificagdo por encargo de curso
ministrado, bem como aqueles referentes a
participacdo em bancas examinadoras e de
fiscalizacdo e aplicag@o de provas em concursos.

TITULACAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagao,
comprovacdo do direito, incorporagdo e pagamento a
retribuicdo por titulagdo, obtida pela conclusdo de
cursos de especializacao, mestrado e doutorado.

ADICIONAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes a solicitagcdo, comprovagao do direito, pagamento
e interrup¢ao do pagamento dos adicionais concedidos.

TEMPO DE SERVICO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo
financeiro sobre a remuneragdo em razdo do
cumprimento de cada ano de servigo publico efetivo,
tais como: anuénios, biénios € quinquénios.

NOTURNO
Incluem-se documentos referentes ao acréscimo

financeiro na remuneracdo em razao de trabalho
noturno.
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PERICULOSIDADE

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo
financeiro na remunerag¢ao em razao do trabalho ser
executado em condi¢des perigosas.

INSALUBRIDADE

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo
financeiro na remunerag¢ao em razao do trabalho ser
executado em ambiente exposto a agentes fisicos,
quimicos ou biologicos que sejam nocivos a saude.

ATIVIDADE PENOSA

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo
financeiro na remuneracdo em razdo do trabalho
debilitar gradativamente a saude fisica e mental.

SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS
EXTRAS

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo
financeiro na remuneragao em razao do trabalho ser
executado além do numero de horas estipuladas na
jornada de trabalho.

UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo
financeiro na remunera¢do de um ter¢o do seu valor
no més de férias, bem como aqueles referentes a
conversdao de um ter¢o dos dias de férias em
pecunia.

Quanto ao afastamento para gozo de férias,
classificar no codigo 023.2.

DESCONTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos descontos que incidem na remuneracao do
servidor.
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CONTRIBUICAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E
CONFEDERATIVA

Incluem-se documentos referentes a autorizagao para
desconto incidente sobre a remuneragao em razao de
contribui¢do sindical, confederativa e retributiva,
taxa assistencial e mensalidade sindical, bem como
aqueles referentes a solicitagdo de cancelamento do
desconto.

Quanto a relacdo com sindicatos, classificar no
codigo 020.031.

Quanto a contribuicdo sindical do empregador,
classificar no codigo 023.183.

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes ao desconto
incidente sobre a remuneracdo em razdo da
contribuicao para o plano de seguridade social, bem
como aqueles referentes ao repasse do valor ao
orgdo competente.

Quanto a contribuicdo para o plano de seguridade
social recolhida pelo empregador, classificar no
codigo 023.184.

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
(IRRF)

Incluem-se documentos referentes ao desconto do
imposto de renda retido na fonte, bem como aqueles
referentes a solicitacdo de isencdo de pagamento,
por parte do servidor portador de doenga especifica
ou aposentado por invalidez permanente.

Quanto ao imposto de renda recolhido pela fonte
pagadora, classificar no codigo 023.185.

PENSAO ALIMENTICIA

Incluem-se documentos referentes a autorizagao para
desconto incidente sobre a remuneragdo em razao do
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pagamento de pensdo alimenticia, bem como aqueles
referentes a solicitagdo de cancelamento de
desconto.

CONSIGNACOES FACULTATIVAS

Incluem-se documentos referentes a autorizagao para
desconto incidente sobre a remuneracao em razao de
contribuicdo e coparticipagdo para plano de saude,
de contribuicdo e coparticipagdo para entidade de
previdéncia complementar, de prémio relativo a
seguro de vida, de contribuicio em favor de
associacdo ou cooperativa, de empréstimo, de
financiamento imobiliario e de despesa contraida e
saque realizado por meio de cartdo de crédito, bem
como aqueles referentes a solicitacdo de
cancelamento do desconto e devolucao de descontos
indevidos.

OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS,
ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos encargos patronais e recolhimentos efetuados
pelo empregador.

PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO
DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA
DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS)

Incluem-se documentos referentes as contribui¢des
sociais, de natureza tributaria, devidas pelo 6rgio e
entidade, com o objetivo de financiar o pagamento
do seguro-desemprego, do abono e da participacao
na receita do 6rgao e entidade e que sdo destinados
aos servidores.

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE
SERVICO (FGTS)

Incluem-se documentos referentes a declaracao de
op¢ao e a comprovacdo do depodsito do valor do
FGTS.
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CONTRIBUICAO SINDICAL DO
EMPREGADOR

Incluem-se documentos referentes ao pagamento da
contribuicdo sindical feita pelo empregador.

Quanto a relacdo com sindicatos, classificar no
codigo 020.031.

Quanto a contribui¢do sindical, assistencial e
confederativa do servidor, classificar no cédigo
023.171.

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes a contribui¢ao
social recolhida pelo empregador para o regime
previdencidrio correspondente.

Quanto a contribui¢do para o plano de seguridade
social descontada da remuneragdo do servidor,
classificar no codigo 023.172.

IMPOSTO DE RENDA

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento,
de natureza tributaria, do valor retido da renda do
beneficiario, que ¢ efetuado pela fonte pagadora.

Quanto ao imposto de renda descontado da
remuneracdo do servidor, classificar no codigo
023.173.

LEI DOS DOIS TERCOS. RELACAO ANUAL DE
INFORMACOES SOCIAIS (RAIS)

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento
da lei dos 2/3 e as declaragdes de Rais, que
subsidiam o controle das atividades trabalhistas no
6rgdo e entidade.
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OUTRAS ACOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE
VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS.
PROVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes a outras agdes de pagamento de vencimentos,
remuneragdes, salarios e proventos ndo contempladas nos
descritores anteriores.

RETIFICACAO DE PAGAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos pedidos,
feitos pelo servidor, para a retificagdo de erros
efetuados no pagamento.

Quanto aos casos de restitui¢cao de valores ao erario,
classificar no codigo 059.4.

FERIAS

Incluem-se documentos referentes a concessao de férias, tais como:
programacao, alteragdo, cancelamento, suspensao, escala e aviso de
férias.

Quanto ao pagamento de adicional de um ter¢o de férias e abono
pecuniario, classificar no codigo 023.167.

LICENCAS

Incluem-se documentos referentes a concessao de licencas para
afastamento do cOnjuge ou companheiro, atividade politica,
capacitagcdo profissional, para desempenho de mandato classista,
motivo de doenca em pessoa da familia, incentivada sem
remuneragdo, prémio por assiduidade, servico militar e tratamento
de interesses particulares, bem como as pericias médicas realizadas
para concessdao e prorrogacdo das licencas, quando forem
necessarias.

Quanto as licencas referentes a concessao de beneficios de
seguridade e previdéncia social (acidente em servigo, tratamento de
saude, gestante, paternidade e adotante), classificar no codigo
026.4.
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AFASTAMENTOS

Incluem-se documentos referentes a suspensdo do contrato de
trabalho e concessdo de afastamento para depor, exercer mandato
eletivo, servir a Justica Eleitoral, servir como jurado, participar em
programas de pos-graduacao stricto sensu e de poés-doutorado e em
estudos, no pais e no exterior.

Quanto ao afastamento para cumprimento de missdes e viagens a
servico, no pais € no exterior, € para Servir em organismo
internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere,
classificar nas subdivisoes do codigo 028.

CONCESSOES

Incluem-se documentos referentes a comprovagdo de auséncia no
servigo em razao de alistamento eleitoral, casamento (gala), doacao
de sangue e falecimento de familiares (nojo), bem como aqueles
referentes a concessdao de horario especial para servidor estudante,
servidor portador de deficiéncia e servidor que possua dependente
portador de deficiéncia, com ou sem compensagdo de horas.

Quanto a concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia
social, classificar nas subdivisoes do codigo 026.

AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacao do
direito, pagamento e interrup¢do do pagamento dos auxilios
alimentacdo ou refei¢do, assisténcia pré-escolar ou creche, moradia
e vale-transporte, bem como o auxilio-moradia para liquidante.

Quanto aos auxilios referentes a concessdo de beneficios de

seguridade e previdéncia social (acidente, doenga, funeral e
natalidade), classificar no codigo 026.3.

Quanto ao auxilio-reclusdo, classificar no codigo 026.91.
REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes ao reembolso de despesas efetuadas em razdo de

mudanca de domicilio, locomog¢do com meio de transporte proprio
e custeio de assisténcia suplementar a satude.
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MUDANCA DE DOMICILIO

Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo para
compensagdo e reembolso de despesas de instalagao do
servidor e de sua familia que, no interesse do 6rgdo, passar
a ter exercicio em nova sede.

LOCOMOCAO

Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas
com a utilizacdo de meio proprio de locomog¢do para a
execucao de servigos externos.

Quanto ao fornecimento de transporte, classificar no cédigo
023.93.

RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE
Incluem-se documentos relativos a participagdo do 6rgado e

entidade no custeio da assisténcia suplementar a saude do
servidor e demais beneficiarios.

OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE
DIREITOS E VANTAGENS

subdivisoes deste descritor classificam-se documentos

referentes a outras acdes de concessdo de direitos e vantagens nao
contempladas nos descritos anteriores.

CONTRATACAO DE SEGURO

Incluem-se documentos referentes a contratagao de seguro
de vida em grupo e seguro de acidentes pessoais.

Quanto a contratagdo de seguro patrimonial, classificar no
codigo 045.01.

OCUPACAO DE IMOVEL FUNCIONAL
Incluem-se documentos referentes a ocupacao de imovel

funcional, tais como: solicitagdo, termo de ocupagdo e de
responsabilidade.
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FORNECIMENTO DE TRANSPORTE

Incluem-se documentos referentes a comprovagdo do
fornecimento de servigo de transporte, oferecido pelo 6rgao
e entidade, para que o servidor se desloque de sua
residéncia para o local de trabalho e vice-versa.

Quanto ao reembolso de despesas para locomocao,
classificar no codigo 023.72.

CAPACITACAO DO SERVIDOR

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
promocao, elaboracdo e execucdo de programas de capacitagdo,
desenvolvimento e valoriza¢ao do servidor.

PLANEJAMENTO DA CAPACITACAO

Incluem-se  documentos referentes ao mapeamento das
competéncias institucionais e individuais, diagnostico das
competéncias profissionais e o plano anual de capacitacdo
proporcionado pelo 6rgao e entidade ao servidor.

PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
promogao, pelo 6rgdo e entidade, de cursos de capacitagdo destinados ao
servidor.

Quanto aos documentos comprobatdrios de participagdo do servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do
codigo 020.1.

PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do curso e a
defini¢do de contetido programatico, bem como exemplares tnicos
de exercicios e apostilas.

INSCRICAO E FREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para

inscrigdo, lista de participantes, controle de entrega de material e
lista de frequéncia dos participantes.
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AVALIACAO E RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcangados,
avaliacdo do curso pelos participantes, controle de expedicao e
entrega de certificados e relatdrios.

PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS
ORGAOS E ENTIDADES

Incluem-se documentos referentes a divulgacao do curso, programa, termo
de compromisso e relatorio de participagao do servidor no curso.

Quanto aos documentos comprobatdrios de participagdo do servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do
codigo 020.1.

PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos referentes a
promogao, pelo 6rgdo e entidade, de estadgios destinados ao servidor.

Quanto aos documentos comprobatdrios de participacdo do servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do
codigo 020.1.

PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes a divulgagdo do estigio e a
destinagdo do conteudo programatico.

INSCRICAO E FREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para
inscri¢do, controle de entrega de material e lista de frequéncia dos
participantes, bem como aqueles referentes a concessao de bolsas
de estagio.

AVALIACAO E RESULTADOS
Incluem-se documentos referentes aos resultados alcangados,

avaliacdo do estagio pelos participantes, controle de expedicao e
entrega de declaracdo de participagdo e relatdrios.
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PARTICIPACAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS
ORGAOS E ENTIDADES

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do estagio, programa,
termo de compromisso e relatorio de participagdo do servidor no estagio.

Quanto aos documentos comprobatdrios de participacdo do servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do
codigo 020.1.

CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
oferta de estagios, remunerados ou ndo, € a concessdo de bolsas para
estudantes (residentes médicos, multiprofissionais e estagiarios), por parte
do orgdo e entidade.

RELACOES COM INSTITUICOES DE ENSINO E AGENTES
DE INTEGRACAO

Incluem-se documentos referentes a celebragao de convénios com
instituigdes de ensino superior e outras que visem a oferta de
estagios, a integracdo da empresa-escola e a concessdo de bolsas
para estudantes.

PLANO DE ESTAGIO

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das
atividades a serem realizadas pelos estudantes.

PROMOCAO DA SAUDE E BEM ESTAR

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes as
atividades de promoc¢ao da saude e bem-estar do servidor.

ASSISTENCIA A SAUDE

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
celebragcdo dos planos de satide destinados ao servidor, bem como os
prontuarios médios e odontoldgicos.

CELEBRACAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE

Incluem-se documentos referentes a celebragdo de convénios
firmados para a prestagdo de assisténcia médica, hospitalar,
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odontolégica, psicologica e farmacéutica, e que sdo destinados ao
servidor e seus dependentes.

ORIENTACAO MEDICA, NUTRICIONAL, ODONTOLOGICA
E PSICOLOGICA

Incluem-se documentos referentes as ag¢des de orientagdo,
acompanhamento e execucdo de iniciativas que visem o bem-estar
do servidor.

PROMOCAO DE ATIVIDADE F{SICA

Incluem-se documentos referentes as acdes de promocdo e
execugdo de iniciativas que visem a pratica da ginastica laboral e
incentivem o servidor a pratica de atividades fisicas.

PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO

Incluem-se documentos referentes aos registros dos cuidados
médicos profissionais prestados aos servidores, como exames €
inspecdes periodicas de saude, exames complementares, laudos
médicos e comunicag¢ao com alta e obito.

Quanto aos exames admissionais € demissionais do servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas
subdivisdes do cddigo 020.1

PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
iniciativas do 6rgdo e entidade que visam a preservacdo da satde e a
garantia de condigdes satisfatorias, individuais e ambientais, nos locais de
trabalho.

CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS

Incluem-se documentos referentes ao perfil profissiografico e ao
levantamento, avaliacdo e controle da ocorréncia de riscos
ambientais (agentes quimicos, fisicos e biologicos) existentes nos
locais de trabalho, bem como aqueles referentes aos programas de
controle médico de saude ocupacional e de prevencdo de riscos
ambientais e os laudos e certificados sobre inspegdes sanitarias e
equipamentos de prote¢do individual.

Quanto a protecdo ambiental interna, classificar no cédigo 017.1.
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OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E

COPAS

Incluem-se documentos referentes as regras de uso e de
funcionamento dos ambientes destinados as refeigoes.

SEGURANCA DO TRABALHO. PREVENCAO DE ACIDENTES DE

TRABALHO

Nas subdivisOes deste descritor classificam-se documentos referentes as
medidas preventivas relacionadas ao ambiente de trabalho, visando a

reducdo de acidentes e doengas ocupacionais.

Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade, insalubridade e
atividade penosa, classificar nos codigos 023.163, 023.164 e 023.165,

respectivamente.

CONSTITUICAO DA COMISSAO INTERNA DE
PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos procedimentos para a constituicdo e atuacdo da

Ccomissao.

COMPOSICAO E ATUACAO

Incluem-se documentos referentes a constitui¢ao da Cipa,
editais de convocagdo e divulgacdo das eleicdes,
constituicao da comissao eleitoral, folha de votagao e atas
da elei¢do (nos casos de realizagdo de processo eleitoral) ou
indicacdo e designacdo dos membros e instalacdo e posse
da comissdo (em outras situagdes que ndo envolvam
processo eleitoral), bem como aqueles referentes aos
estudos e as inspecdes relativas a qualidade e seguranca do
ambiente de trabalho, mapas de riscos, laudos e pareceres
técnicos, atas, relatdrios e campanhas de divulgagao.

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES
Incluem-se documentos referentes a organizagcdo das

reunides da Cipa, bem como aqueles referentes ao
agendamento, convocacado, pauta e lista de participantes.
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REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE
TRABALHO

Incluem-se os comunicados e os registros das ocorréncias e as
sindicancias instaladas para averiguacdo dos acidentes de
trabalho.

CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA
SOCIAL

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a concessao
de beneficios previdenciarios e assistenciais ao servidor.

Quanto as concessdes referentes aos direitos e vantagens (auséncia no servigo em
razdo de alistamento eleitoral, casamento, doacdo de sangue, falecimento de
familiares, horario especial para servidor estudante, servidor portador de
deficiéncia e servidor que possua dependente portador de deficiéncia), classificar
no coédigo 023.5.

ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

Incluem-se documentos referentes a contribuicdo aos planos
privados de peculios, rendas e beneficios complementares ou
assemelhados aos da previdéncia social.

CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
Incluem-se documentos referentes a comprovagao do tempo de
contribui¢do previdencidria e a solicitagdo de averbagdo do tempo

de servigo correspondente.

Quanto ao abono de permanéncia em servico, classificar no codigo
023.14.

SALARIO FAMILIA

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacao do direito,
pagamento e interrupgao do pagamento do beneficio.

SALARIO MATERNIDADE

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacao do direito,
pagamento e interrup¢ao do pagamento de beneficio.
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AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacao do direito,
pagamento e interrupcdo do pagamento dos auxilios acidente, doenca,
funeral e natalidade.

Quanto aos auxilios referentes a concessdo de direitos e vantagens
(alimentacdo ou refeigdo, assisténcia pré-escolar e creche, moradia, vale-
transporte e moradia de liquidante), classificar no codigo 023.6.

Quanto ao auxilio-reclusao, classificar no codigo 026.91.
LICENCAS

Incluem-se documentos referentes a concessdo de licengas para acidente
em servigo, tratamento de saude, gestante, paternidade e adotante, bem
como as pericias médicas realizadas para concessdo e prorrogacdo das
licencas, quando forem necessarias.

Quanto as licengas referentes a concessdo de direitos e vantagens
(afastamento do conjuge ou companheiro, atividade politica, capacitagdo
profissional, desempenho de mandato classista, motivo de doenca em
pessoa da familia, incentivada sem remuneracdo, prémio por assiduidade,
servico militar e tratamento de interesses particulares), classificar no
codigo 023.3.

APOSENTADORIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
solicitagdo e concessdo de aposentadoria por invalidez permanente, por
idade, por tempo de contribuicdo previdencidria e aposentadoria especial.

INVALIDEZ PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e concessdo de
aposentadoria por invalidez permanente em decorréncia de acidente
em servigo, moléstia profissional e doenga grave, contagiosa ou
incuravel, especificadas em legislagao.

COMPULSORIA
Incluem-se documentos referentes a concessdo de aposentadoria

compulsoéria, de acordo com a legislagdo em vigor, com proventos
proporcionais ao tempo de contribui¢ao previdenciaria.
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VOLUNTARIA

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e concessdo de
aposentadoria voluntaria, atendendo aos requisitos de tempo de
contribuicdo previdencidria e de idade minima.

ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e concessdo de
aposentadoria ao servidor que trabalhou exposto a agentes nocivos
a saude, como calor ou ruido, de forma continua e ininterrupta, em
niveis de exposi¢cdo acima dos limites, conforme especificado em
legislagao.

PENSAO POR MORTE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
solicitagdao, comprovacgao do direito, habilitagdo, incorporacao, pagamento
e interrupcao do pagamento das pensdes concedidas por morte do servidor.

PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagdao do
direito, habilitacdo, pagamento e interrupcdo do pagamento da
pensdo, bem como aqueles referentes a avaliagdo periddica das
condigdes que ensejaram a concessao do beneficio.

PENSAO VITALICIA

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovagao do
direito, habilitacdo e pagamento da pensao.

OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS
DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a
outras acdes de concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social
nao contempladas nos descritores anteriores.

AUXILIO RECLUSAO
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacao do

direito, pagamento e interrup¢ao do pagamento do auxilio-reclusdo
aos dependentes do servidor.
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Quanto aos auxilios alimentagdo ou refei¢do, assisténcia pré-
escolar ou creche, moradia, vale-transporte € moradia de liquidante,
classificar no cédigo 023.6.

Quanto aos auxilios creches, doenga, funeral e natalidade,
classificar no codigo 026.3.

APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as apuragdes
de responsabilidade que envolvem o servidor.

Quanto ao extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria de material, classificar
no codigo 033.6.

AVERIGUACAO DE DENUNCIAS

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos disciplinares para a
apuracdo de denuncias sobre possiveis infragdes ou irregularidades
praticadas pelos servidores no exercicio de suas atribui¢des, bem como
aqueles produzidos em decorréncia da instauracdo de inquéritos,
sindicancias e processo administrativo disciplinar (PAD).

APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a imposi¢do de penalidades em razao
da conclusdo da apuragdo de responsabilidade disciplinar, podendo se
constituir em uma adverténcia, suspensdo, demissdo, cassacdo de
aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo em comissdo e
destituicao de fun¢do comissionada.

Quanto ao registro das penalidades disciplinares aplicadas ao servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do
codigo 020.1.

AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Incluem-se documentos referentes a celebragdo de termo de ajustamento
de conduta (TAC) nos casos de infra¢do disciplinar de menor potencial
ofensivo e de desvios de conduta de baixa lesividade praticados pelo
servidor.

CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

Nas subdivisOes deste descritor classificam-se documentos referentes ao

46/188



028.1

028.11

028.12

028.2

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
CONSELHO UNIVERSITARIO
Avenida Fernando Machado, 108-E, Centro, Chapec6-SC, CEP 89802-112, 49 2049-3700
gabinete@ufts.edu.br, www.uffs.edu.br

afastamento de servidor para o cumprimento de missdes e a realizacdo de viagens
a servigo, no pais e no exterior, € para servir em organismo internacional de que o
Brasil participe ou com o qual coopere.

Quanto ao planejamento, acompanhamento, execugdo, avaliagdo e relatorio
técnico, classificar no codigo especifico relativo ao objeto da missdao e viagem a
Servigo.

Quanto aos afastamento referentes a concessao de direitos e vantagens (suspensao
de contrato de trabalho, depor, exercer mandato legislativo, servir a Justica
Eleitoral, servir como jurado, participar em programas de pds-graduagdo stricto
sensu ¢ de pos-doutorado e em estudos, no pais e no exterior), classificar no
codigo 023.4.

NO PAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
afastamento do servidor para o cumprimento de missoes ¢ a realizagdo de
viagens no pais, podendo ser: com 6nus (quando implicarem no direito a
concessao de passagens e didrias e ao recebimento de vencimentos ou
salarios e demais vantagens) e com O6nus limitado (quando implicarem,
apenas, no direito ao recebimento de vencimento e salarios e demais
vantagens).

COM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizacao de
afastamento, ajudas de custo, didrias, passagens, reservas de hotel,
prestacdo de contas e relatorios de viagem, bem como lista de
participantes (no caso de comitivas e delegacdes) e concessao de
passagens e didrias para convidados.

COM ONUS LIMITADO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizacao de
afastamento para participar de eventos ou cumprir missdes e
realizar viagens no pais.

NO EXTERIOR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
afastamento do pais do servidor para o cumprimento de missdes e a
realizacdo de viagens ao exterior, podendo ser: com Onus (quando
implicarem no direito a concessao de passagens e didrias e ao recebimento
de vencimentos ou salarios demais vantagens), com 6nus limitado (quando
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implicarem, apenas, no direito ao recebimento de vencimentos e salarios e
demais vantagens) e sem Onus (quando implicarem a perda total dos
vencimento ou saldrios e demais vantagens, ndo acarretando qualquer
despesa para o 6rgao e entidade).

COM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizagdo de
afastamento do pais, ajudas de custo, diarias, compra de moeda
estrangeira, passagens, reservas de hotel, prestacdo de contas e
relatorios de viagem, bem como lista de participantes (no caso de
comitivas e delegagdes) e concessdao de passagens e didrias para
convidados.

COM ONUS LIMITADO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizacao de
afastamento do pais para participar de eventos ou cumprir missoes
e realizar viagens ao exterior.

SEM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizacao de
afastamento do pais para participar de eventos ou cumprir missoes
e realizar viagens ao exterior.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acoes de gestao de pessoas nao contempladas nos descritores anteriores.

CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
controle de frequéncia dos servidores e ao estabelecimento do horario de
expediente do 6rgdo e entidade.

CONTROLE DE FREQUENCIA

Incluem-se livros, cartdes e folhas de ponto, bem como
documentos referentes ao abono de faltas, cumprimento de horario
especial e de horas extras, banco de horas, corte de ponto e registro
de dias parados.
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DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Incluem-se documentos referentes a fixagdo e mudangas de horario
de funcionamento do 6rgdo e entidade e as escalas de plantao.

INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
implantacdo do programa de creche em decorréncia da implantagdo de
plano de assisténcia pré-escolar no 6rgao e entidade.

PUBLICACAO E DIVULGACAO

Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de
creche, a publicacdo de editais e a divulgagdo das vagas e dos
critérios de selecao.

INSCRICAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVACAO

Incluem-se documentos referentes a inscri¢dao, ao estabelecimento
de niveis ou categorias de usuarios do beneficio, a avaliacio
sociecondmica do candidato e a comprovacao de vinculo do
beneficiario com o6rgdo e entidade, bem como termo de
compromisso, lista de atualizacdo de beneficiados e de renovacao
do beneficio.

ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO
DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento de
atividades recreativas e pedagdgicas, ao fornecimento de
alimentacao e ao controle de saude da crianca.

AVALIACAO DO PROGRAMA

Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periodicas e
permanentes do programa, tais como: laudos técnicos,
estabelecimento de indicadores, estudos de ofertas e demandas e
relatorios.

INCENTIVOS FUNCIONAIS
Incluem-se documentos referentes a concessdo de prémios, de medalhas,

diplomas de honra ao mérito, condecoracdes e elogios.
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DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo ou a delega¢do que a
autoridade administrativa responsavel pelo 6rgao e entidade pode conferir
a um servidor para tratar da matéria de competéncia exclusiva, tais como:
ordenacao de despesas, decisdes de recursos e casos de edicao de atos de
carater normativo.

CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de pessoas fisicas
(autbnomos e colaboradores) para a realizacdo de servigos técnicos
profissionais especializados, transitorios, de carater eventual, por prazo
determinado e sem vinculo empregaticio, tais como: planejamento da
contratacdo (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de
referéncia ou projeto basico), divulgacao (publicacdao de editais), selecdo
do fornecedor (adjudicacdo, homologacdo, formalizagcdo e publicagdao do
contrato), indicagdo e designacao do gestor e dos fiscais de execucao do
contrato para acompanhamento, fiscalizacdo (técnica, administrativa,
setorial e pelo publico usuario), avaliacdo e afericdo dos resultados
previstos na contratacdo e demais documentos comprobatorios de
prestagdo dos servigos, relatorios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servigos podera ocorrer nas
modalidades de licitacdo (convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo,
concurso e pregao), dispensa de licitacao e inexigibilidade de licitagdo.

Quanto aos documentos referentes as pessoas fisicas contratadas
(autonomos e colaboradores), que deverdo integrar o assentamento
funcional, classificar no codigo 020.12.

PETICAO DE DIREITOS
Incluem-se requerimentos feitos pelo servidor em defesa de seus direitos

ou interesses legitimo e pedidos de interposi¢do de reconsideracdo ou de
recurso.

030 GESTAO DE MATERIAIS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisicdo, movimentacdo, alienagdo,
baixa e inventario de material permanente (mobilidrio, equipamentos, utensilios, aparelhos,
ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte) e de consumo (material
destinado as atividades de expediente, limpeza, manuten¢ao, alimentacao e abastecimento
de veiculos, medicamentos, uniformes, pecas de reposi¢cao, matérias-primas e cobaias para
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uso cientifico), bem como aqueles referentes a contratagdo de prestagdo de servigos e a
execucao de servicos de instalacdo € manutencgao.

030.01

030.02

030.03

031

031.1

031.11

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos
e instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as
decisOes de carater geral sobre a gestdo de material permanente e
de consumo.

CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE
PRESTADORES DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes ao registro cadastral de
fornecedores em sistema especifico da administragdo publica,
visando verificar a capacidade técnica para aquisicdes €
contratacdes de servigos relacionadas a gestdo de material.

ESPECIFICACAO, PADRONIZACAO, CODIFICACAO,
PREVISAO, IDENTIFICACAO E CLASSIFICACAO

Incluem-se documentos referentes a especificagdo, padronizagao,
codificacdo, previsdo, identificagdo e classificacdo de material
permanente, de consumo e de matéria-prima e insumo, bem como
catalogo e amostras de materiais.

AQUISICAO E INCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
e incorporagdo de material permanente, de consumo e de matéria-prima e insumo.

COMPRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisi¢ao definitiva de material permanente e de consumo.

Nota: A compra poderd ocorrer nas modalidades de licitagdo (convite,
tomada de precos, concorréncia, leildao, concurso e pregao), dispensa de
licitagdo e inexigibilidade de licitacao.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a compra e importagdo de
material permanente.
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Quanto a aquisi¢cdo e incorporagdo de acervos bibliografico e
museologico, classificar nas subdivisoes do codigo 062.1.

031.12 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a compra e importacdo de
material de consumo.

Quanto a compra e importacdo de animais utilizados em pesquisas
e estudos, mas que ndo sejam cobaias, classificar no cdodigo
041.13.

031.2 DOACAO E PERMUTA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicao definitiva de material permanente e de consumo.

031.21 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e
transferéncia de material permanente.

031.22 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e
transferéncia de material de consumo.

031.3 DACAO. ADJUDICACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisi¢ao definitiva de material permanente e de consumo.

031.31 MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicacdo de
material permanente, para recebimento de parte ou totalidade de
divida.

031.32 MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicacdo de

material de consumo, para recebimento de parte ou totalidade de
divida.
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CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicao temporaria de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e
empréstimo de material permanente.

Quanto ao empréstimo e devolugdo de material permanente
disponibilizado aos servidores, classificar no codigo 039.2.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem documentos referentes a cessao, comodato e empréstimo
de material de consumo.

LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING)

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo temporaria de material
permanente por locacao e arrendamento mercantil (leasing).

MOVIMENTACAO DE MATERIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
movimentagdo de material permanente e de consumo, que envolve as atividades
de controle, seguranca e protecdo do armazenamento, do deslocamento, da
distribuicdo, da previsdo de consumo e da reposicao de estoque.

TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA

Incluem-se documentos referentes a responsabilidade na
movimentagdo de material ¢ com o acautelamento no controle
logistico, bem como as guias de transferéncia e os relatorios de
movimentagdo de material.

CONTROLE DE ESTOQUE
Incluem-se documentos referentes a requisi¢ao e distribuicao de material e
a reposicdo e controle de estoque, bem como os relatorios de

movimentagao de almoxarifado.

Quanto ao acompanhamento e controle de bens materiais, classificar nas
subdivisdes do codigo 036.
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AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL

Incluem-se documentos referentes a autorizacdo de entrada e saida de
material, bem como aqueles referentes a armazenagem no decorrer do
procedimento de desembaraco aduaneiro.

Quanto ao empréstimo e devolugdo de material permanente
disponibilizado aos servidores, classificar no coédigo 039.2.

RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento de material inservivel
e de sucatas ao deposito do orgdo e entidade.

Quanto a coleta seletiva solidaria e a reciclagem de residuos descartaveis,
classificar no codigo 017.1.

Quanto a alienacao definitiva, por desfazimento, de material permanente e
de consumo em razdo de serem considerados inserviveis e irrecuperaveis,
classificar nas subdivisdes do codigo 033.4.

TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de material
permanente, pertencentes ao 6rgao e entidade, quando se tornam pegas de
eXposi¢ao.

ALIENACAO E BAIXA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacao
e baixa de material permanente e de consumo.

VENDA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienacao definitiva de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de material
permanente.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de material de
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consumao.
DOACAO E PERMUTA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienacao definitiva de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e
transferéncia de material permanente.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e
transferéncia de material de consumo.

DACAO. ADJUDICACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienagdo definitiva de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicacdo de
material permanente, para pagamento de parte ou totalidade de
divida.
MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicacdo de
material de consumo, para pagamento de parte ou totalidade de
divida.
DESFAZIMENTO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienacdao definitiva de material permanente e de consumo em razao de
serem considerados inserviveis e irrecuperaveis, ocorrendo por meio de

inutilizacdo, eliminagao ou destruicao.

Quanto ao monitoramento e avaliagdo dos procedimentos de controle e
preservacdao ambiental externa, classificar no codigo 017.2.

Quanto ao recolhimento de material inservivel e de sucatas ao depdsito,
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classificar no coédigo 032.3.
MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de material
permanente.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de material de
consumo.

CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienacao temporaria de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e
empréstimo de material permanente.

Quanto ao empréstimo e devolugdo de material permanente
disponibilizado aos servidores, classificar no codigo 039.2.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e
empréstimo de material de consumo.

EXTRATO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

Incluem-se documentos referentes aos casos de extravio, roubo,
desaparecimento, furto ou avaria de material.

Quanto a apuracao de responsabilidade disciplinar do servidor, classificar
nas subdivisdes do codigo 027.

Quanto a ocorréncia de sinistros em imoéveis do o6rgdo e entidade,
classificar no codigo 046.3.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas para a
realizacdo de servigos de instalacdo, manutencdo, conservagdo e reparo do
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material permanente e de consumo e dos sistemas de monitoramento e vigilancia,
de seguro e transporte de material e para confeccdo de impressos a serem
prestados sob o regime de execucdo indireta, tais como: planejamento da
contragdo (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referéncia
ou projeto basico), divulgacdo (publicagdo de editais), sele¢do de fornecedor
(adjudicagao, homologacao, formalizagdao e publicagdo de contrato), indicacao e
designacdo do gestor e dos fiscais da execu¢gdo do contrato para
acompanhamento, fiscaliza¢do (técnica, administrativa, setorial e pelo publico
usuario), avaliacdo e afericdo dos resultados previstos na contratacdo e demais
documentos comprobatérios da prestagdo dos servigos, relatorios, notas fiscais e
faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servicos podera ocorrer nas modalidades de
licitagdo (convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregao),
dispensa de licitacdo e inexigibilidade de licitagdo.

Quanto a contratagdo de seguro patrimonial para os bens imoveis, veiculos e bens
semoventes, classificar no codigo 045.1.

Quanto a instalagdo e manutencdo de equipamento de combate a incéndio,
classificar no cédigo 046.13.

EXECUCAO DE SERVICOS DE INSTALACAO E MANUTENCAO
Incluem-se documentos referentes a execucdo de servigos de instalacdo e
manutencdo, com meios proprios do 6rgdo e entidade, ndo sendo necessaria a
contratacao de empresas terceirizadas ou de mao de obra externa.

CONTROLE DE MATERIAIS

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
acompanhamento e controle de bens materiais, que subsidiam a elaboracao de
Inventarios.

Quanto a requisi¢do e distribuicdo de material e a reposi¢do e controle de estoque,
classificar no cédigo 032.1.

Quanto ao inventario de acervos bibliografico e museologico, classificar no
codigo 062.3.

COMISSAO DE INVENTARIO
Incluem-se documentos referentes a constituicdo das comissoes de

inventario, bem como aqueles referentes a definicdo dos
procedimentos para a realizagdo dos mesmos.
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036.1 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo do inventario do material
permanente do 6rgao e entidade.

036.2 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do inventario do material
de consumo do 6rgdo e entidade.

039 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acoes de gestao de bens materiais ndo contempladas nos descritores anteriores.

039.1 RACIONALIZACAO DO USO DE MATERIAL

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
criacdo, designagdo, gestdo, divulgacdo e resultados da atuagdo de grupos
de trabalho e de comissoes de racionalizacao do uso de material.

039.11 CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a criagao de grupos de trabalho
e comissdes de racionaliza¢do do uso de material, aos registros das
deliberagdes ¢ as tomadas de decisao definidas nas reunides, tais
como: ato de institui¢do, regras para atuagdo, designacdo de
membros, resolugdes, atas e relatérios.

039.12 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizagdo das reunides dos
grupos de trabalhos e das comissdes de racionalizagdo do uso de
material, bem como aqueles referentes ao agendamento,
convocacao, pauta e lista de participantes.

039.2 EMPRESTIMO E DEVOLUCAO DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes ao empréstimo e devolugdo de material
permanente, normalmente, disponibilizados aos servidores, para uso em
atividades internas e externas do 6rgdo e entidade, como computadores
portateis, filmadoras, cameras fotograficas e telefones celulares
funcionais.

Quanto a autorizacdo de entrada e saida de material do 6rgao e entidade,
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classificar no codigo 032.2.

Quanto ao empréstimo de material permanente para outro 6rgdo e
entidade, classificar no codigo 033.51.

040 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisicao, alienagdo e inventério de bens
imoveis (terrenos, edificios, residéncias e salas), de veiculos motorizados (terrestres,
fluviais, maritimos e aéreos) e ndo motorizados (propulsdo humana e tragdo animal) e de
bens semoventes (animais utilizados para patrulhamento, investigacdo e transporte), bem
como aqueles referentes a contratacdo de prestacdo de servicos para o fornecimento de
servicos publicos essenciais, para a manutencao e reparo das instalagdes e execugdo de
obras e ao controle, prote¢do, guarda e seguranca patrimonial.

040.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos
atos e instrugdes normativas, aos procedimento operacionais e as
decisdes de carater geral sobre a gestdo de bens patrimoniais.

041 AQUISICAO E INCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
e incorporagdo de bens imoéveis, de veiculos e de bens semoventes.

041.1 COMPRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicao definitiva de bens imodveis, de veiculos e de bens semoventes.

Nota: A compra poderd ocorrer nas modalidades de licitagdo (convite,
tomada de precos, concorréncia, leildo, concurso e pregao), dispensa de
licitagdo e inexibilidade de licitagdo.

041.11 BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a compra e leildo de imoveis.

Quanto a alienacdo definitiva e fiduciaria de bens imoveis por
venda, classificar no codigo 042.11.
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VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a compra e importacdo de
veiculos.

Quanto a alienacao definitiva e fiducidria de veiculos por venda,
classificar no codigo 042.12.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a compra e importacdo de
animais.

Quanto a compra e importacdo de animais utilizados como
cobaias, classificar no codigo 031.12.

DOACAO E PERMUTA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicao definitiva de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e
transferéncia de imoveis.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e
transferéncia de veiculos.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e
transferéncia de animais.

DACAO. ADJUDICACAO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicao definitiva de bens imdveis e de veiculos.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacdo de
imoveis, para recebimento de parte ou totalidade de divida.
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VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacdo de
veiculos, para recebimento de parte ou totalidade de divida.

PROCRIACAO

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de bens
semoventes por procriagao (animais nascidos no local de criacao).

CESSAO E COMODATO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicao temporaria de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de
1moveis.

Quanto ao uso de dependéncias do orgao e entidade, por
servidores, classificar no coédigo 043.7.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de
veiculos.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de
animais.

LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING).
SUBLOCACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicao temporaria de bens imoveis e de veiculos.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a locagdo, arrendamento
mercantil (leasing) e sublocagdo de imoveis.
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Quanto ao uso de dependéncias do oOrgdo e entidade, por
servidores, classificar no codigo 043.7.

Quanto a locacao temporaria de salas e auditérios para realizacao
de eventos, classificar no codigo 918.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a locagdo, arrendamento
mercantil (leasing) e sublocagdo de veiculos.

ALIENACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacao
de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

VENDA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienagdo definitiva de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a venda e leildao de imoveis.

Quanto a alienagdo fiduciaria como garantia de propriedade de
bens imdveis, classificar no codigo 041.11.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a venda e leildao de veiculos.

Quanto a alienacdo fiducidria como garantia de propriedade de
veiculos, classificar no codigo 041.12.

BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a venda e leilao de animais.
DOACAO E PERMUTA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienagdo definitiva de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.
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BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a doagdo e permuta de imoveis.
VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a doacao e permuta de veiculos.
BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a doagdo e permuta de animais.
DACAO. ADJUDICACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes a alienagdo definitiva de bens imoveis e de veiculos.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a dacao e adjudicacdo de bens
imoveis, para pagamento de parte ou totalidade de divida.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicacdo de
veiculos, para pagamento de parte ou totalidade de divida.

DESAPROPRIACAO E DESMEMBRAMENTO

Incluem-se documentos referentes a alienagao definitiva de bens iméveis
por desapropriagdo e por desmembramento.

CESSAO E COMODATO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienacao temporaria de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de
imoveis.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de
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veiculos.
BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de
animais.

LOCACAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCACAO

Incluem-se documentos referentes a alienacao temporaria de bens iméveis
por locagdo, por arrendamento e por sublocacdo, bem como os termos de
permissao remunerada de uso.

BAIXA. DESFAZIMENTO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
baixa e desfazimento de veiculos e de bens semoventes.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a baixa e desfazimento de
veiculos, quando o mesmo ¢ retirado de circulagcdo, por ser
irrecuperavel e inservivel, definitivamente desmontado, sinistrado
com laudo de perda total, vendido ou leiloado como sucata.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a baixa de animais por
incapacidade, inaptiddo, invalidez, morte, sacrificio e
aposentadoria.

ADMINISTRACAO CONDOMINIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos necessarios para a administragao, o registro e o controle dos bens
patrimoniais do 6rgao e entidade.

REGISTRO DE IMOVEIS
Incluem-se os documentos referentes a identificagdo e ao registro dos

imoveis, tais como: titulo de propriedade, escrituras, certidoes, plantas e
projetos arquitetonicos.

64/188



043.2

043.3

043.4

043.5

043.6

043.61

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
CONSELHO UNIVERSITARIO

Avenida Fernando Machado, 108-E, Centro, Chapec6-SC, CEP 89802-112, 49 2049-3700

gabinete@ufts.edu.br, www.uffs.edu.br

SERVICOS DE CONDOMINIO

Incluem-se documentos referentes ao pagamento de despesas
condominiais dos imdveis.

Quanto a documentagdo normativa, como convencdo de condominio,
regulamento interno e atas de assembleias, classificar no codigo 040.01.

Quanto ao pagamento de taxas e tributos, como o imposto predial e
territorial urbano e a taxa de incéndio, classificar no codigo 059.2.

REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO.
DESPEJO DE PERMISSIONARIO

Incluem-se documentos referentes a reintegracdo de posse, a reivindicagao
de dominio e ao despejo de permissiondrio dos imoéveis do o6rgao e
entidade.

TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de imdveis
pertencentes ao o0rgao e entidade, quando estes forem declarados como
patrimonio histdrico-cultural por institui¢do competente e responsavel por
esta atribuicao.

INSPECAO PATRIMONIAL

Incluem-se documentos referentes as inspegdes patrimoniais (preventivas
e periodicas) realizadas nas propriedades do 6rgao e entidade, bem como a
entrega de notificacdes sobre as infragdes verificadas, como registro de
invasoes, grilagem, ag¢des de vandalismo, obstru¢do de passagem,
ocupacdo ilegal, utilizacdo inadequada de imovel, construcdo irregular e
constru¢ao nao autorizada.

MUDANCA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
transferéncia de bens materiais do 6rgao e entidade.

Quanto a contratagao de servigos de mudancas, classificar no coédigo 034.
PARA OUTROS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a mudanca de bens materiais
realizada de um imovel para outro imével do 6rgdo e entidade.
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DENTRO DO MESMO IMOVEL

Incluem-se documentos referentes a mudanca de bens materiais
realizada dentro do mesmo imével do 6rgdo e entidade.

USO DE DEPENDENCIAS

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e utilizacdo, por
servidores, de dependéncias (salas e auditorios) de imével do orgdo e
entidade.

Quanto ao uso de dependéncias do 6rgdo e entidade, por terceiros,
mediante cessdao e comodato, classificar no codigo 041.51.

Quanto ao uso de dependéncias do orgdo e entidade, por terceiros,
mediante locacdo, arrendamento mercantil (leasing) e sublocagdo,
classificar no codigo 041.61.

ADMINISTRACAO DA FROTA DE VEICULOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos necessarios para a administracdo e o controle de uso dos veiculos
do orgao e entidade.

CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao cadastramento, licenciamento e
emplacamento de veiculos.

Quanto ao pagamento de taxas e tributos dos veiculos, como imposto
sobre a propriedade de veiculos automotores, classificar no codigo 059.2.

TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de veiculos,
pertencentes ao 6rgao e entidade, quando se tornam pecas de exposi¢ao.

OCORRENCIA DE SINISTROS

Incluem-se documentos referentes a acidentes, eventos inesperados e nao
premeditados ocorridos com veiculos pertencentes ao 6rgao e entidade e
com veiculos locados, tais como: colisdo, incéndio, roubo, furto, enchente
e alagamento.
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Quanto a ocorréncia de sinistros em imdveis do orgdo e entidade,
classificar no codigo 046.3.

CONTROLE DE USO

Incluem-se documentos referentes ao controle e a utilizacao de veiculos,
bem como aqueles referentes a requisicdo e autorizagdo para uso, dentro e
fora do horéario de expediente.

Quanto ao controle de entrada e saida de veiculos de visitantes ¢
prestadores de servico, classificar no codigo 046.4.

ESTACIONAMENTO. GARAGEM

Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de estacionamento e
garagem, do orgdo e entidade, por veiculos oficiais e por veiculos dos
servidores.

Quanto ao controle de entrada e saida de veiculos de visitantes ¢ de
prestadores de servigo, classificar no codigo 046.4.

NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS

Incluem-se documentos referentes as infragdes de transito e multas
relativas aos veiculos pertencentes ao 6rgdo e entidade e aos veiculos
locados, bem como aqueles referentes as sindicancias instauradas.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
contratacdo de empresas terceirizadas para a realizacdo de fornecimento de
servicos publicos essenciais, de manutenc¢do e reparo das instalacdes, de execugao
de obras, de vigilancia patrimonial, de abastecimento e manutengao de veiculos e
de assisténcia veterinaria e adestramento de animais a serem prestados sob o
regime de execucdo indireta, tais como: planejamento da contratagdo (estudos
preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto basico),
divulgacdo (publicacdo de editais), selecdo de fornecedor (adjudicagdo,
homologag¢ao, formaliza¢ao e publicagdo do contrato), indicagdo e designagao do
gestor e dos fiscais de execucdo do contrato para acompanhamento, fiscalizagao
(técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario), avaliagcdo e afericao dos
resultados previstos na contratagdo e demais documentos comprobatérios da
prestagdo de servigos, relatorios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdao de servigos podera ocorrer nas modalidades de
licitacdo (convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregao),
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dispensa de licitacdo e inexigibilidade de licitagdo.

SEGURO PATRIMONIAL

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de seguro
patrimonial para os bens imoveis, veiculos e bens semoventes.

Quanto aos seguros destinados aos servidores, classificar no
codigo 023.91.

Quanto aos seguros destinados ao transporte de material,
classificar no cédigo 034.

FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
contratacdo de empresas concessiondrias de servigos publicos essenciais.

AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO

Incluem-se documentos referentes ao servico contratado para
fornecimento de agua e esgotamento sanitario.

GAS

Incluem-se documentos referentes ao servico contratado para
fornecimento de gas.

Quanto a aquisicdo de gas e outros materiais engarrafados de uso
industrial, para tratamento de agua, iluminacao e uso médico, bem
como gases nobres para uso em laboratorio cientifico, classificar no
codigo 031.12.

ENERGIA ELETRICA

Incluem-se documentos referentes ao servico contratado para
fornecimento de energia elétrica.

MANUTENCAO E REPARO DAS INSTALACOES
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes a contratacao de empresas terceirizadas para a execucao

de servicos de manutencdo e reparo das instalagdes.

Quanto a instalagdo, conservagdo e reparo dos sistemas eletronicos
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de monitoramento e vigilancia, classificar no codigo 034.
ELEVADORES

Incluem-se documentos referentes ao servico contratado para
manutengao e reparo de elevadores.

SISTEMAS CENTRAIS DE AR-CONDICIONADO

Incluem-se documentos referentes a manutencdo e reparo de
sistemas centrais de ar-condicionado.

Quanto a contratagdo de servicos de manutencdo e reparo de
aparelho de ar condicionado (portatil, de janela e split) e de
climatizadores, classificar no cédigo 034.

SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORES

Incluem-se documentos referentes & manutencdo e reparo de
subestacgoes elétricas e geradores de energia elétrica.

CONSERVACAO PREDIAL

Incluem-se documentos referentes a manutencdo basica das
instalacdes, servicos de limpeza (pisos, paredes e cisternas),
jardinagem, imunizagdo, desinfestacdo, dedetizagdo, manutencao
de portoes, troca de fechaduras e conserto de torneiras.

EXECUCAO DE OBRAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
contratagao de empresas terceirizadas para a execucao de obras em bens
imoveis do 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes a prestagao de
consultoria para a realizagao de obras.

CONSTRUCAO

Incluem-se documentos referentes as obras para a construcao de
imodveis.

REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO
Incluem-se documentos referentes a troca de piso, reforma de sala,

recuperacdo de rampa de acesso, restauragdo da fachada, troca de
encanamento, troca de fiagcdo elétrica, pintura interna e externa e
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impermeabilizacdo de telhado.
ADAPTACAO DE USO

Incluem-se documentos referentes as obras de adaptacdo de uso de
imoveis, tombado ou nao, inclusive para acessibilidade.

VIGILANCIA PATRIMONIAL

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas
para a execucdo de servicos de guarda e seguranga patrimonial e de
brigada de incéndio (bombeiro profissional civil).

Quanto a contratagdo de bombeiro profissional civil como autdonomo
(pessoa fisica), classificar no coédigo 029.5.

Quanto a constituicdo de brigada voluntaria de incéndio, classificar no
codigo 046.12.

Quanto ao funcionamento de sistemas eletronicos de monitoramento ¢
vigilancia, classificar no codigo 046.2.

ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas
para fornecimento de servigos de abastecimento, conservagao,
manuten¢do, reparo, adaptagdo, limpeza e instalagdo destinados aos
veiculos do orgao e entidade.

Quanto a aquisi¢do de combustiveis, lubrificantes e pecas de reposi¢ao de
forma isolada, classificar no coédigo 031.12.

ASSISTENCIA VETERINARIA

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas
para o fornecimento de servi¢os de medicina veterindria, como vacinagao,
vermifugacao, esterilizacdo ou castracdo, consultas e cirurgias.

ADESTRAMENTO
Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas

para a execucao de servigos de adestramento de animais de trabalho, como
caes farejadores e cavalos de montaria.
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PROTECAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
atividades para protecdo, guarda e seguranca das dependéncias do o6rgao e
entidade.

PREVENCAO DE INCENDIO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
treinamento de pessoal, instalagdo e manutencdo de extintores, inspecdes
periddicas dos equipamentos de combate a incéndio e constituicdo de
brigadas voluntarias de incéndio.

PLANEJAMENTO, ELABORACAO E ACOMPANHAMENTO
DE PROJETOS

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a elaboracao e
a execucdo de projetos para a prevencao de incéndios, bem como
os relatorios de acompanhamento.

CONSTITUICAO DE BRIGADA VOLUNTARIA

Incluem-se documentos referentes a constituicdo de brigada de
incéndio, composta por servidores que se apresentam como
voluntarios.

Quanto a contratagdo de bombeiro profissional civil como
autdbnomo (pessoa fisica), classificar no codigo 029.5.

Quanto a contratacdo de empresa terceirizada para execucgao de
servicos de brigada de incéndio (bombeiro profissional civil),
classificar no codigo 045.4.

INSTALACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTO DE
COMBATE A INCENDIO

Incluem-se documentos referentes a instalagdo ¢ a manutencao de
equipamentos e sistema de combate a incéndio, como extintores,
mangueiras, machados, luvas e capacetes.

MONITORAMENTO. VIGILANCIA
Incluem-se documentos referentes ao funcionamento de sistemas

eletronicos de monitoramento e vigilancia que utilizam cameras de
circuitos fechados de televisdo, instalados nas dependéncias do orgdo e
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entidade, bem como as gravagdes resultantes do mesmo.

Quanto a instalagdo, conservagdo e reparo dos equipamentos, classificar
no codigo 034.

Quanto a contratagdao de empresa terceirizada para execucao de servigos
de guarda e seguranca patrimonial, classificar no codigo 045.4.

OCORRENCIA DE SINISTROS

Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias
técnicas relativas ao arrombamento, incéndio, explosdo, vandalismo e
danos causados por intempéries (raio, vendaval e granizo) em imodveis do
orgao e entidade.

Quanto ao extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria de material
permanente e de consumo, classificar no cddigo 033.6.

Quanto a ocorréncia de sinistros em veiculos do 6rgdo e entidade,
classificar no codigo 044.3.

Quanto ao controle das areas de armazenamento, classificar no codigo
064.2.

CONTROLE DE PORTARIA

Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de
pessoas, materiais, veiculos, visitantes e prestadores de servigo, a
permissdo para entrada e permanéncia fora do hordrio de expediente, ao
controle de entrega e devolugdo de chaves e ao registro de ocorréncias.

Quanto ao controle de uso de veiculos, classificar no codigo 044.4.

Quanto a utilizagao de estacionamento e garagem, do 6rgao e entidade, por
veiculos oficiais e por veiculos dos servidores, classificar no codigo 044.5.

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
acompanhamento e ao controle de bens patrimoniais, que subsidiam a elaboragdo
dos inventarios.

COMISSAO DE INVENTARIO

Incluem-se os documentos referentes a constituicdo das comissoes
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de inventario, bem como aqueles referentes a definicdo dos
procedimentos para a realizagao dos mesmos.

INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situacdo dos
imoveis que se encontram em uso e a verificagdo da disponibilidade dos
imoveis do o6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes a emissao de
relatorios.

INVENTARIO DE VEICULOS

Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situagdo dos
veiculos que se encontram em uso e a verificagdo da disponibilidade dos
veiculos do 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes a emissdo de
relatorios.

INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes ao levantamento dos animais que se
encontram em uso e a verificagdo da disponibilidade dos animais do 6rgao
e entidade, bem como aqueles referentes a emissao de relatorios.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS
PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se documentos referentes a outras
acoes de gestdo de bens patrimoniais ndo contempladas nos descritores
anteriores.

RACIONALIZACAO DO USO DE BENS E SERVICOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes a criagdo, designacao, gestao, divulgagao e resultados da
atuacdo de grupos de estudo e de comissdes de racionalizacdo do
uso dos bens patrimoniais e dos servigos publicos essenciais, como
reducdo de uso de veiculos oficial e a economia de agua e de
energia elétrica.

CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO
Incluem-se documentos referentes a criagdo de grupos de
trabalho e comissdes de racionalizacdo do uso de bens e

servicos, aos registros das deliberagdes e as tomadas de
decisdo definidas nas reuniGes, tais como: ato de
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instituicdo, regras para atuacdo, designacdo e substituicao
de membros, resolucdes, atas e relatorios.

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizagdo das
reunides dos grupos de trabalhos e das comissdes de
racionalizacdo do uso de bens e servigos, bem como o0s
referentes ao agendamento, convocacdo, pauta e lista de
participantes.

050 GESTAO ORCAMENTARIA FINANCEIRA

Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades de programacdo e
elaboragdo do orcamento, a gestdo e execugdo or¢amentdria e financeira, as operacoes
bancérias e ao controle externo das atividades financeiras do 6rgdo e entidade.

050.01

050.02

050.03

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais,
aos atos e instrugcdes normativas, aos procedimentos
operacionais e as decisdes de carater geral sobre a gestdo do
or¢amento e das finangas do 6rgao e entidade.

CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO

Incluem-se documentos referentes a conformidade diaria e
a conformidade de suporte documental, bem como aqueles
que comprovam e dao suporte as operagdes registradas.

Quanto a consolidagdo dos registros contabeis, classificar
em 052.23.

CONFORMIDADE CONTABIL

Incluem-se documentos referentes aos demonstrativos
contabeis decorrentes dos registros da execucdo
orcamentdria, financeira e patrimonial, gerados por meio
dos sistemas de administragdo financeira da administracao
publica.

Quanto a consolida¢do dos registros contdbeis, classificar
em 052.23.

74/188



051

051.1

051.2

051.3

051.4

052

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
CONSELHO UNIVERSITARIO
Avenida Fernando Machado, 108-E, Centro, Chapec6-SC, CEP 89802-112, 49 2049-3700
gabinete@ufts.edu.br, www.uffs.edu.br

GESTAO ORCAMENTARIA

Nas subdivisOes deste descritor classificam-se os documentos referentes as
atividades de programagdo, gestao e execug¢ao do orcamento do orgao e
entidade.

PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do orgcamento,
como a programacdo, a previsdo e a proposta orgamentaria, os
estudos de adequacdo da estrutura programatica, a atualizagdo e o
aperfeicoamento das informagdes constantes do cadastro de agdes
orcamentdrias, a fixagdo dos referenciais monetdrios para
apresentacdo das propostas orcamentarias e dos limites de
movimentagdo, de empenho e de pagamento das unidades
administrativas do 6rgao e entidade.

DETALHAMENTO DE DESPESA

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das metas e a
destinagdo de recursos e receitas por fontes, bem como o
detalhamento, a nivel operacional, dos projetos e atividades a
serem desenvolvidas no exercicio, especificando os elementos de
despesa e respectivos desdobramentos.

EXECUCAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a movimentagdo, interna e
externa, e a descentralizacdo de créditos or¢amentarios pelo 6rgao e
entidade, bem como as transferéncias, provisdes, destaques,
estornos e subvencgoes.

RETIFICACAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS

Incluem-se documentos referentes as autorizacdes de despesas nao
computadas, ou insuficientemente dotadas, na lei orgamentaria, por
meio da liberagdo de créditos suplementares, especiais e
extraordinarios.

GESTAO FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
atividades de programacdo, gestdo e execucdo financeira do 6rgdo e
entidade, bem como aqueles referentes ao controle da efetiva entrada e
saida de recursos do 6rgdo e entidade.
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PROGRAMACAO FINANCEIRA

Incluem-se documentos referentes a programacao da entrada e da
saida de recursos financeiros, a previsdo da utilizagdo dos recursos
destinados a determinados fins e a operacionalizagdo de gastos
especificos visando a realizacdo das atividades e projetos atribuidos
as unidades or¢amentdrias, bem como aqueles referentes ao
contingenciamento do or¢amento do 6rgdo e entidade.

EXECUCAO FINANCEIRA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos
referentes ao controle da entrada e saida de recursos financeiros do
orgdo e entidade.

RECEITA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos ingressos de recursos nos cofres da
administracdo publica, que se desdobram em receitas
or¢amentarias, quando representam disponibilidades de
recursos financeiros para o erario, € em Ingressos
extraorcamentarios,  quando  representam  entradas
compensatorias.

RECEITA CORRENTE

Incluem-se documentos referentes as receitas
provenientes de tributos, de contribuigdes, da
exploragdo do patrimdnio estatal (patrimonial), da
exploracao de atividades econOmicas (agropecuaria,
industrial e de servicos) e de recursos financeiros
recebidos de outras pessoas de direito publico ou
privado destinados a atender as despesas correntes
do orgao e entidade.

Quanto ao estabelecimento de precos e tarifas pela
prestacdo de servigos por parte do 6rgao e entidade,

classificar no cédigo 059.3.

Quanto a devolugdo ao erario, classificar no codigo
059.4

Quanto a restituicdo de rendas arrecadadas,
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classificar no codigo 059.5.
052.212 RECEITA DE CAPITAL

Incluem-se documentos referentes as receitas
provenientes de recursos financeiros oriundos da
constituicdo de dividas, da conversdo, em espécie,
de bens e direitos, da venda de agdes e do
recebimento de recursos de outras pessoas de direito
publico ou privado destinadas a atender despesas de
capital e ao superavit do orgamento corrente.

Quanto a compra e subscri¢do de agdes, classificar
no codigo 059.1.

052.213 INGRESSO EXTRAORCAMENTARIO

Incluem-se documentos referentes aos recursos
financeiros de carater tempordrio, que ndo estdo
previstos na lei or¢amentdria anual, como os
depositos em caugdo, as fiancas, a antecipacdo de
receita or¢amentaria, a emissdo de moeda e as
entradas compensatorias no ativo e passivo
financeiro.

052.22 DESPESA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes a utilizagdo de recursos, fixados e especificados
na Lei Orcamentaria Anual (LOA), para pagamento de
despesas efetuadas pelo 6rgao e entidade.

052.221 DESPESA CORRENTE

Incluem-se documentos referentes a utilizagcdo dos
recursos provenientes das dotagdes orcamentarias
ordinarias destinadas a manuten¢do continua dos
servicos publicos, como as despesas de custeio
reservadas ao pagamento de pessoal (ativos,
inativos, pensionistas, civis e militares) e dos
encargos sociais, bem como aqueles referentes as
transferéncias correntes relacionadas as
contribuicdes e subvengdes que atendem a
manifestagdo de outras entidades de direito publico
ou privado, entre elas as transferéncias de assisténcia
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e previdéncia social e os pagamentos dos juros e
encargos da divida publica.

Quanto as despesas decorrentes da compra de
material de consumo, classificar no cédigo 031.12.

Quanto as despesas decorrentes da contratacdo de
empresas terceirizadas para a prestacao de servigos,
classificar nos cédigos 018, 034, 045.1, 045.2,
045.4, 045.5, 045.6, 045.7, 067, 071 e 918, de
acordo com o objeto da contratacao.

DESPESA DE CAPITAL

Incluem-se documentos referentes a utilizagcdo dos
recursos provenientes das dotagdes orcamentarias
ordinarias destinadas aos investimentos, as inversoes
financeiras ¢ a amortizacdo da divida interna e
externa.

Quanto as despesas decorrentes da compra de
material permanente, classificar no codigo 031.11.

Quanto as despesas decorrentes da compra de bens
imoveis, classificar no codigo 041.11.

Quanto as despesas decorrentes da contratacdo de
empresas terceirizadas para a execucao de obras em
bens iméveis do 6rgdo e entidade, classificar nas
subdivisdes do codigo 045.3.

DEMONSTRACAO CONTABIL

Incluem-se os documentos referentes a consolidagcdo dos
registros contdbeis, tais como: livro-razdo, balango
patrimonial, balanco or¢camentario, balan¢o financeiro,
demonstracdo das variagdes patrimoniais, demonstracdes
dos fluxos de caixa, demonstracdo das mutagdes do
patriménio liquido, demonstracdo do resultado econémico e
balancetes.

Quanto a conformidade de registro de gestdo, classificar no
codigo 050.02.

Quanto a conformidade contabil, classificar no codigo
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050.03.
GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes a administragao de
receitas especificas vinculadas por lei a realizacdo de
determinados objetivos ou servigos.

CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E
INCENTIVOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos beneficios, estimulos e incentivos concedidos
ao orgao e entidade.

FINANCEIROS

Incluem-se documentos referentes aos desembolsos
efetivos realizados por meio das equalizacdes de
juros e pregos, bem como aqueles referentes a
assun¢do das dividas decorrentes de saldos de
obrigacdes de responsabilidade do Tesouro
Nacional, cujos valores constam da lei orcamentaria
da Unido.

CREDITICIOS

Incluem-se documentos referentes aos subsidios,
inventivos fiscais e investimentos destinados ao
financiamento de atividades produtivas e voltados ao
desenvolvimento econdmico regional e social, bem
como aqueles referentes aos gastos decorrentes de
programas oficiais de crédito, operacionalizados por
meio de fundos ou programas com taxas de juros
inferior ao custo de captagcdo do governo federal.

OPERACAO BANCARIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
operagdes de conciliagdo bancéria, aos pagamentos em moeda estrangeira
e 2 movimentacdo de conta unica do Tesouro Nacional e de outras contas-
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CONCILIACAO BANCARIA

Incluem-se documentos referentes as conciliagdes das
contas-correntes e contaveis, com o controle financeiro
interno do 6rgdo e entidade.

PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA

Incluem-se documentos referentes aos pagamentos em moedas
diferentes da moeda nacional.

GESTAO DA CONTA UNICA

Incluem-se documentos referentes a transferéncia de recursos
recebidos na rede bancaria para a conta tinica, com os créditos das
respectivas unidades geradoras, bem como aqueles referentes as
assinaturas autorizadas, as ordens bancarias e aos extratos de
contas.

GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPO A, B,
C,DeE

Incluem-se documentos referentes a abertura, movimentacdo e
encerramento das contas-correntes, bem como aqueles referentes as
assinaturas autorizadas, as ordens bancarias e aos extratos de
contas.

GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes & movimentacao dos recursos
advindos de empréstimos e créditos externos.

CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA
Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes as
auditorias de contas do orgdo e entidade, realizadas pelos o6rgdos de

controle externo.

Quanto ao controle interno e a auditoria interna, classificar no cédigo
003.1.

PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS

Incluem-se documentos referentes a prestacao e a tomada de contas
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realizadas em razdo da solicitacio do oOrgdo responsavel pela
auditoria das contas da administracdo publica, bem como os
relatorios, pareceres e certificados de julgamento das contas.

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes a instauracdo de tomada de
contas especial pelo 6rgao responsavel pela auditoria das constas da
administracdo publica, bem como os relatorios, pareceres e
certificados de julgamento das contas.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
outras acdes de gestdo orcamentaria e financeira ndo contempladas nos
descritores anteriores.

COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES

Incluem-se documentos referentes a compra e ao direito de
subscrever agoes das sociedades de economia mista.

Quanto a venda de ag¢des, classificar no codigo 052.212.
RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS
Incluem-se documentos referentes ao recolhimento, pelo 6rgao e
entidade, de tributos, impostos e taxas, como o imposto predial e
territorial urbano, a taxa de incéndio e o imposto sobre a
propriedade de veiculos automotores.

Quanto ao pagamento dos encargos patronais e recolhimentos
efetuados pelo empregador, classificar nas subdivisdoes do codigo

023.18.

Quanto ao pagamento das despesas condominiais dos bens imoveis,
classificar no codigo 043.2.

FIXACAO DE CUSTOS DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento de precos e
tarifas pela prestacao de servicos por parte do 6rgdo e entidade.

Quanto ao recebimento de recursos financeiros recebidos da
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prestacdo de servigos por parte do orgdo e entidade, classificar no
codigo 052.211.

059.4 DEVOLUCAO AO ERARIO

059.5

Incluem-se documentos referentes a restituicao ao Erario de valores
percebidos indevidamente pelo servidor.

Quanto aos pedidos de retificacdo de pagamento feitos pelo
servidor, classificar no codigo 023.191.

Quanto a receita corrente, classificar no codigo 052.211.
RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS

Incluem-se documentos referentes a solicitacao de restituicao, total
ou parcial, ao cidaddo, de receitas recolhidas a maior ou
indevidamente, por meio de Guia de Recolhimento da Unido

(GRU).

Quanto a receita corrente, classificar no codigo 052.211.

060 GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO

060.0

061

Esta subclasse contempla documentos referentes a produgdo, controle, classificacao,
avaliagdo, destinacdo e tratamento técnico da documentagdo arquivistica, a aquisicdo,
processamento técnico, controle, distribuicdo e acesso aos acervos bibliografico e
museologico, bem como aqueles referentes a conservagdo e preservacao de acervos, a
producao editorial e a gestdo de sistemas e de infraestrutura tecnologica do 6rgao e
entidade.

1 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais,
aos atos e instrugcdes normativas, aos procedimentos
operacionais e as decisdes de carater geral sobre a gestdo da
documentagao e da informagao do 6rgao e entidade.

GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
Nas subdivisGes desse descritor classificam-se documentos referentes a

elaboragdo e implantagdo de programas de gestdo da documentacdo
arquivistica.
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CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos
referentes aos procedimentos para a constitui¢do e atuacao
da comissdo.

COMPOSICAO E ATUACAO

Incluem-se documentos referentes a constituicao da
CPAD, a indicagdo, designacdo e substituicdo de
membros e a instalagdo e posse da comissao, bem
como aqueles referentes ao registro das deliberagdes
e as tomadas de decisdes, resolugdes, atas ¢
relatorios.

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizacao das
reunides da CPAD, bem como aqueles referentes ao
agendamento, convocacdo, pauta e lista de
participantes.

ADOCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE
PROTOCOLO

Incluem-se documentos referentes ao controle da entrada, da
distribuicao, da movimentacao e da expedicao de documentos, bem
como aqueles referentes aos procedimentos para autuacdo dos
documentos avulsos.

ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA

Incluem-se documentos referentes a realizagdo de diagnostico da
situagdo dos servicos de gestao de documentos de arquivo do 6rgdo
e entidade.

LEVANTAMENTO DA PRODUCAO E DO FLUXO
DOCUMENTAL

Incluem-se documentos referentes ao estudo e ao levantamento da
produgdo e do fluxo documental para subsidiar a elaboragdo dos
instrumentos técnicos de gestdo de documentos.
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ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE
GESTAO DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do codigo de
classificacdo e da tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos de arquivo relativos as atividades-fim do orgado e
entidade.

APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO
DE DOCUMENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes a aplicagdo do codigo de classificacdo e da tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-meio e atividades-fim do 6rgdo e entidade.

CLASSIFICACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para
aplicacdo dos codigos de classificagdo de documentos de
arquivo relativos as atividades-meio e atividades-fim do
orgdo e entidade, bem como aqueles referentes a
metodologia utilizada para a ordenag@o dos documentos.

AVALIACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos procedimentos para aplicacdo dos prazos de
guarda e da destinagdo final definidos nas tabelas de
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo
relativas as atividades-meio e atividades-fim do o6rgdo e
entidade, bem como aqueles referentes a metodologia
utilizada para a sele¢do dos documentos.

ELIMINACAO

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos para analise e selegdo de documentos
de arquivo, bem como aqueles referentes a
elaboragdo de listagens de eliminagdo, de planos de
destinagdo, de editais de ciéncia de eliminagao e de
termos de eliminacao.
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TRANSFERENCIA

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos para controle da passagem de
documentos do arquivo corrente (arquivos setoriais)
para o arquivo intermedidrio (arquivo central ou
geral), tais como: listagem descritiva do acervo, guia
e termo de transferéncia.

RECOLHIMENTO

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos para controle de passagem de
documentos do arquivo intermediario para o arquivo
permanente, tais como: listagem descritiva do
acervo, guia e termo de recolhimento.

GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a

incorporacdo, processamento  técnico, inventdrio e

desincorporagao de acervos bibliografico e museoldgico.

AQUISICAO E INCORPORACAO

subdivisoes deste descritor classificam-se documentos

referentes a aquisi¢do, no Brasil e exterior, e a incorporacdo de
acervos bibliografico e museologico pelo 6rgao e entidade.

COMPRA

Incluem-se documentos referentes a aquisicao definitiva de
acervos bibliografico e museolodgico por compra e por
importacdo, bem como aqueles referentes a assinatura de
periddicos e de bases de dados.

Nota: A compra poderd ocorrer nas modalidades de
licitagdo (convite, tomada de precos, concorréncia, leilao,
concurso e pregao), dispensa de licitagdo e inexibilidade de
licitagao.

DOACAO

Incluem-se documentos referentes a aquisicao definitiva de
acervos bibliografico e museoldgico por doagao.
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Quanto a doacao da producao editorial do 6rgao e entidade,
classificar no codigo 065.3.

PERMUTA

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de
acervos bibliografico e museologico por permuta.

Quanto a permuta da producdo editorial do oOrgao e
entidade, classificar no codigo 065.3

PROCESSAMENTO TECNICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos procedimentos adotados para tratamento técnico de
acervos bibliografico e museolédgico do 6rgdo e entidade.

REGISTRO

Incluem-se documentos referentes ao registro de entrada do
item bibliografico ou museologico incorporado aos acervos.

CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO

Incluem-se  documentos referentes a identificagao,
classificacdo e descricdo do item bibliografico ou
museologico, cujas informacdes subsidiardo a elaboragdo
das fichas catalograficas.

INVENTARIO

Incluem-se documentos referentes ao controle de itens dos acervos
bibliografico e museoldgico que visam apoiar as atividades de
alienacdo, desincorporacdo e baixa, bem como os relatorios de
inventario e os livros de tombo.

Quanto aos inventarios de material permanente ¢ de consumo,
classificar nos codigos 036.1 e 036.2, respectivamente.

DESINCORPORACAO
Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos

referentes a desincorporacao definitiva de itens dos acervos
bibliografico e museoldgico pelo 6rgao e entidade.
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DOACAO

Incluem-se documentos referentes a doagdo de itens de
acervos  bibliografico e museoldgico considerados
inadequados e obsoletos, bem como daqueles que possuem
varios exemplares.

DESCARTE

Incluem-se documentos referentes ao descarte de itens dos
acervos bibliografico e museologico que se encontram
infectados, deteriorados e mutilados.

CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
acesso, as consultas e aos empréstimos de documentos arquivisticos,
bibliograficos e museoldgicos, bem como aqueles referentes ao controle
da movimentacao dos acervos.

CONSULTAS

Incluem-se documentos referentes ao acesso e ao controle das
consultas aos documentos arquivisticos, bibliograficos e
museologicos, bem como aqueles referentes ao registro dos
consulentes e usuarios.

Quanto aos pedidos de acesso a informa¢do e aos documentos
institucionais, encaminhados ao SIC, classificar no codigo 002.11.

EMPRESTIMOS

Incluem-se documentos referentes ao controle dos empréstimos de
documentos arquivisticos, bibliograficos e museologicos.

MOVIMENTACAO DE ACERVOS

Incluem-se documentos referentes a gestdo de depdsitos e ao
controle da localizacdo e da movimentagdo dos documentos
arquivisticos, bibliograficos e museologicos entre as dreas de
armazenamento e as areas destinadas as consultas.
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CONSERVACAO E PRESERVACAO DE ACERVOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
desinfestagdo, higienizagdo e controle das areas de armazenamento, a

encadernacao e a reformacao e restauragdo dos documentos.

AVALIACAO E MONITORAMENTO

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo de
diagnosticos, relatorios e pareceres técnicos sobre as
condi¢des de conservagdo e preservagdo de acervos e fichas
de registro do tratamento adotado para a restauracdo ou
encadernacdo de documentos, bem como aqueles referentes
ao plano de prevencao de riscos e a defini¢ao dos critérios
adotados para a reformatacdo de acervos.

DESINFESTACAO E HIGIENIZACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para
desinfestagdo e higienizagdo das areas de armazenamento de
acervos.

CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle
da climatizacdo e da seguranca dos depositos de guarda.

Quanto a ocorréncia de sinistros em imoveis do 6rgao e entidade,
classificar no cédigo 046.3.

REFORMATACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos procedimentos para a adog¢dao da reformatacdo de

acervos.

Quanto ao fornecimento de copias de documentos, classificar no
codigo 069.2.

MICROFILMAGEM

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos
adotados para microfilmagem de documentos.
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064.32 DIGITALIZACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos
adotados para digitalizagao de documentos.

064.4 RESTAURACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados
para realizacdo de restauragdo de documentos deteriorados ou
danificados, bem como aqueles referentes aos servigos de
encadernacao.

065 PRODUCAO EDITORIAL

Nas subdivisOes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
projetos de producao editorial do érgao e entidade.

065.1 EDICAO. COEDICAO

Incluem-se documentos referentes a edi¢cdo ¢ a coedi¢ao de livros,
periddicos e videos produzidos pelo 6rgdo e entidade, bem como
aqueles referentes as autorizagdes de direitos autorais e a
solicitacdo do registro internacional para identificagdo de livros
(ISBN) e do registro internacional para identificacdo de
publicacgdes seriadas (ISSN).

065.2 EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL

Incluem-se documentos referentes a edicdo de livros, periddicos e
videos, a composicao, copidesque, tradugdo e revisao de textos e a
execucdo de impressdo e servigos graficos, bem como aqueles
referentes a elaboracao de page views.

065.3 PROMOCAO, DIVULGACAO E DISTRIBUICAO

Incluem-se documentos referentes a promogdo, a divulgacdo, a
doagdo e a permuta da producao editorial do 6rgao e entidade.

Quanto a aquisicao de acervos bibliograficos por doagdo e permuta,
classificar nos codigos 062.12 e 062.13, respectivamente.

066 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
desenvolvimento de programas, instalagdo de equipamentos, implantacdo
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e controle de sistemas informatizados, bem como aqueles referentes a
administrac¢ao da infraestrutura tecnologica.

DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS
INFORMATIZADOS

Incluem-se  documentos  referentes ao  desenvolvimento,
implantacdo, manutengdo e controle de programas e sistemas
informatizados, tais como: manual de usudrio desenvolvido pelo
orgdo e entidade, coédigo fonte, especificacio de requisitos,
diagramas, desenhos de telas, geréncia de configuragdo e projetos
de bancos de dados.

INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS

Incluem-se documentos referentes a instalacdo de equipamentos
para a implementagdo de programas e sistemas, tais como: manual
dos equipamentos, termo de garantia, manual de usuario
desenvolvido pela empresa proprietaria do equipamento, licenca e
registro de uso.

ADMINISTRACAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes ao desenvolvimento do projeto de infraestrutura
tecnologica, bem como aqueles referentes a manutengao,
gerenciamento e uso da infraestrutura.

PROJETO DE MANUTENCAO

Incluem-se documentos referentes ao projeto de
manutencdo da infraestrutura tecnoldgica, tais como:
projeto da rede e configuracdo dos servidores.

GERENCIAMENTO E USO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento e a uso
da infraestrutura tecnoldgica, tais como: gerenciamento de
discos, registro e controle das permissdes de acesso a rede,
credenciais de seguranga, gerenciamento de correio
eletronico, relatérios de desempenho, log de dados e
controle de backup.
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ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes a instalagcdo, configuracao e gerenciamento de banco de
dados.

INSTALACAO E CONFIGURACAO

Incluem-se documentos referentes a instalacdo e
configuragdo de banco de dados, estrutura, diciondrio de
dados, script de criagdo e stored procedures.

GERENCIAMENTO E USO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento de
banco de dados, tais como: registro e controle das
permissoes de acesso ao banco de dados e relatorios de
desempenho.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Na subdivisao deste descritor classificam-se documentos referentes
a outras acdes de gestdo de tecnologia da informacdo ndo
contempladas nos descritores anteriores.

CONTROLE DO SUPORTE TECNICO

Incluem-se documentos referentes ao controle do suporte
técnico  prestado  para  utilizagdo dos  sistemas
informatizados.

Quanto a contratacdo de prestagcdo de servigos por empresas
terceirizadas para a gestdo de sistemas e de infraestrutura
tecnoldgica, classificar no codigo 067.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas
para a realizagdo de servigos de implementacdo das atividades de
conservagdo e preservacao de acervos, de producado editorial, de gestdo de
sistemas e de infraestrutura tecnoldgica e de fornecimento de copias de
documentos a serem prestados sob o regime de execucdo indireta, tais
como: planejamento da contratagdo (estudos preliminares, gerenciamento
de riscos e termo de referéncia ou projeto bésico), divulgacdo (publicagdo
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de editais), selecdo do fornecedor (adjudicagdo, homologacdo,
formalizagdo e publicacdo do contrato), indicagdo e designagao do gestor e
dos fiscais da execu¢do do contrato para acompanhamento, fiscalizacdo
(técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario), avaliacdo e
afericdo dos resultados previstos na contratacdo e demais documentos
comprobatorios da prestacdo dos servigos, relatorios, notas fiscais e

faturas.

Nota: A contratagdo de prestacdo de servicos poderd ocorrer nas
modalidades de licitacdo (convite, tomada de precos, concorréncia, leildo,

concurso e pregdo), dispensa de licitagdo e inexigibilidade de licitacdo.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTACAO
E DA INFORMACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
outras acdes de gestdo da documentagdo e da informagdo ndo

contempladas nos descritores anteriores.

TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO
ARQUIVISTICA PERMANENTE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes ao tratamento técnico da documentagdo arquivistica de

guarda permanente.

ARRANJO E DESCRICAO

Incluem-se documentos referentes a metodologia adotada
para o desenvolvimento das atividades de identificagao,
arranjo e descri¢do dos documentos arquivisticos de guarda

permanente.

ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

Incluem-se documentos referentes a eclaboracdo dos
instrumentos que permitem a identificagdo e a locagdo dos
documentos arquivisticos de guarda permanente, tais como:
catalogo, guia, inventario, listagem descritiva do acervo,

repertdrio e tabela de equivaléncia.

FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a requisicao e ao controle da
reproducdo de documentos por impressdo € por outros servicos
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reprograficos.

Quanto a reformatacdo de acervos por microfilmagem e
digitalizagdo, classificar nas subdivisdes do codigo 064.3.

PUBLICACAO DE MATERIAS

Incluem-se documentos referentes a publicagdo de matérias, da
competéncia do o6rgdo e entidade, em diarios oficiais e em
periodicos de grande circulagao.

Quanto a publicagdo de matérias nos boletins administrativos e de
servico, classificar no codigo 010.01.

Quanto a publicagdo de matérias nos boletins de pessoal, classificar
no codigo 020.01.

070 GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES

070.0

071

Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades desenvolvidas pelo 6rgdo e
entidade para a gestdo dos servigos postais e de telecomunicagdes (radiofrequéncia, telex,
telefonia, fax e transmissdo de dados, voz e imagem), bem como aqueles referentes a
contratagdo de prestacdo de servigos de instalacdo, manutengdo e reparo € a autorizagao e
controle de uso.

1 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais,
aos atos e instrugcdes normativas, aos procedimentos
operacionais e as decisdes de carater geral sobre a gestdo
dos servicos postais e de telecomunicagdes do orgao e
entidade.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
contratagdo de empresas terceirizadas para a realizacdo de fornecimento
de servigos de instalacdo, manutengdo e reparo dos servicos postais e de
telecomunicagdes a serem prestados sob regime de execugdo indireta, tais
como: planejamento da contratagdo (estudos preliminares, gerenciamento
de riscos e termo de referéncia ou projeto basico), divulgagao (publicagao
de editais), selecdo do fornecedor (adjudicagdo, homologagao,
formalizagdo e publicacdo do contrato), indicacdo e designagao do gestor e
dos fiscais da execu¢do do contrato para acompanhamento, fiscalizacdo
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(técnica, administrativa, setorial e pelo publico usudrio), avaliacdo e
afericdo dos resultados previstos na contratacdo e demais documentos
comprobatdrios da prestagdo dos servigos, relatdrios, notas fiscais e
faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servigos podera ocorrer nas
modalidades de licitacdo (convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo,
concurso e pregao), dispensa de licitacao e inexigibilidade de licitagdo.

071.1 SERVICO POSTAL

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas
terceirizadas para a realizagdo de servigos postais.

071.2 SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas
terceirizadas para a realizacao de servicos de radiofrequéncia.

071.3 SERVICO DE TELEX

Incluem-se documentos referentes a contragdo de empresas
terceirizadas para a realizag@o de servigos de telex.

071.4 SERVICOS DE TELEFONIA. SERVICOS DE FAX

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas
terceirizadas para a realizag¢ao de servigos de telefonia e de fax.

071.5 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas
terceirizadas para a realizacdo de servigos de acesso a internet, bem
como aqueles referentes a assinatura de televisao e
videoconferéncia.

072 EXECUCAO DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Incluem-se documentos referentes a instalagdo, manutencdo e reparo dos
servicos de telecomunicagdes, executados com meios proprios pelo 6rgao
e entidade, ndo gerando contratacdo de empresas terceirizadas ou
pagamento de despesas.

94/188



073

073.1

073.2

073.3

073.31

073.32

073.33

073.4

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
CONSELHO UNIVERSITARIO
Avenida Fernando Machado, 108-E, Centro, Chapec6-SC, CEP 89802-112, 49 2049-3700
gabinete@ufts.edu.br, www.uffs.edu.br

AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
autorizagao e controle de uso dos servigos de radiofrequéncia, de telex, de

telefonia, de fax e de transmissao de dados, voz e imagem.

SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes a autorizagdao e ao controle do
uso dos servicos de radiofrequéncia.

SERVICO DE TELEX

Incluem-se documentos referentes a autoriza¢do e ao controle do
uso dos servigos de telex.

SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

Nas subdivisoes desse descritor classificam-se documentos
referentes a autorizagdo e ao controle da utilizagcdo dos servigos de
telefonia e de fax.

TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU
TITULARIDADE

Incluem-se documentos referentes a transferéncia de
propriedade ou titularidade das linhas telefonicas e dos
servigos telefonicos fixo ou movel.

REGISTRO DE LIGACOES

Incluem-se documentos referentes a autorizacdo e ao
controle das ligacdes interurbanas, internacionais e de
telefonia movel.

DIVULGACAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
Incluem-se as listagens de servidores e unidades
administrativas, com o0s respectivos ramais internos,
elaboradas com o objetivo de facilitar e agilizar a
comunicagdo interna do 6rgao e entidade.

SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Incluem-se documentos referentes a autorizagdao e ao controle do
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uso dos servicos de acesso a internet, assinatura de televisdao e
videoconferéncia.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DA UFFS

100 ENSINO SUPERIOR

110 Normatizacdo. Regulamentacio

- Incluem-se documentos referentes a concepgdo, organizagdo e funcionamento do ensino
superior.

120 Cursos de Graduacio (inclusive na modalidade a distancia)
121 Concepcao, organizacio e funcionamento dos cursos de graduacao

121.1 Projeto pedagdgico dos cursos
- Incluem-se documentos referentes a concepcdo do ensino e
aprendizagem dos cursos contendo a defini¢do das caracteristicas gerais
do projeto, os fundamentos tedrico-metodologicos, os objetivos, o tipo de
organizagdo e as formas de implementacao e avaliagdo.

121.2 Criacdo de Cursos. Conversao de Cursos

121.21 Autorizacdo. Reconhecimento. Renovagao de reconhecimento
121.3 Desativacao de Cursos. Extin¢do de cursos

122 Planejamento e organizac¢io curricular

122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

122.2 Reformulacao curricular

- Incluem-se documentos referentes a alteragdes, mudancas, ajustes e adaptagdes
efetuadas nos curriculos.

- Para as instituigdes que tiverem a reformulacdo curricular incluida no projeto
pedagogico dos cursos, classificar no codigo 121.1.

122.3 Disciplinas: programas didaticos
- Incluem-se conteudos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria.
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Oferta de disciplinas

- Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas (obrigatorias,
isoladas, optativas e eletivas, inclusive estadgios curriculares, obrigatérios e
supervisionados) e documentos referentes a alocacdo ou distribuicdo de
encargos didaticos, atribui¢do de disciplinas a docentes, cancelamento de
disciplinas e horarios de aula.

Atividades complementares

- Incluem-se documentos referentes ao planejamento das atividades
internas e a defini¢do das atividades externas, que complementam os
cursos de graduacdo e que sejam autorizadas pela institui¢do de ensino.

Planejamento da atividade académica

Calendario académico

- Incluem-se documentos referentes a determinagdo ou fixacdo do
calendario académico, bem como dos periodos letivos complementares,
intermediarios e dos cursos de férias e de verao.

Agenda académica. Guia do calouro. Guia do estudante. Manual do
estudante

Colacao de grau. Formatura

- Incluem-se documentos referentes a organiza¢do da formatura e da solenidade
de imposicao ou colagdo de grau, lista de formandos e exemplar de convite, bem
como o requerimento para a colagio de grau.

Termo ou ata de colagdo de grau

Vida académica dos alunos dos cursos de graduac¢io

Ingresso

Processo de selegao
- Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos
referentes a cada etapa do processo de selecao.

Planejamento. Orientagdes

- Incluem-se estudos, propostas, programas, editais,
exemplares Unicos das provas e gabarito, critérios de
corre¢do das provas e guia do vestibulando.

Inscrigdes
- Incluem-se fichas de inscrigdo, questiondrio
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socioecondmico, solicitacdo de isengdo de pagamento de
taxa de inscri¢ao, declaracdo para o sistema de cotas,
resultado do Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM),
correcdo de dados cadastrais, boletim informativo e
estatistica da relagdo candidato/vaga.

Controle de aplicacdo de provas

- Incluem-se laudo dactiloscopio, identificacdo digital,
frequéncia do candidato, cronograma de atividades, relagdo
de candidatos eliminados, inscrigoes extraviadas, controle
de parentes de aplicadores de provas, termo de abertura de
envelope, termo de compromisso, ata de sala, ata de
coordenacdo, dados cadastrais dos candidatos para o
Departamento de Policia Federal e relatério de fraudadores.

Correcao de provas
- Incluem-se cadernos de prova, folhas de respostas e
avaliacdo de habilidades especificas.

Recursos

- Incluem-se documentos referentes a argumentacdo do
candidato contra os instrumentos de avaliagdo, aos
relatérios de estatistica e as respostas aos recursos.

Resultados

- Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do
processo de selecdo como listagens de apuragdo. Listas de
classificados e reclassificados.

Reingresso. Admissdo de graduado. Portador de diploma.

Obtencao de novo titulo.

- Incluem-se editais, inscrigdes, documentos referentes ao processo
de selegdo (provas e andlise de curriculos) e resultados.

Transferéncia

Transferéncia voluntaria ou facultativa

- Incluem-se documentos referentes ao processo de selecao
para ingresso extra-vestibular como definicdo de vagas,
publicacdo de editais, controle a aplicacdo de provas,
correg¢ao, recursos e resultados.

Transferéncia ex officio

- Incluem-se documentos referentes a transferéncia
compulséria ou obrigatéoria em razdo de legislacdo
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especifica.

Reopg¢ao de curso. Mudanga de curso. Transferéncia interna

- Incluem-se documentos referentes aos processos de reopgdo de
curso, mudanga de curso e transferéncia interna como definicao de
vagas, publicagdo de editais, controle e aplicagdo de provas,
corregao, recursos e resultados.

Outras formas de ingresso
- Ordenar por:

aluno convénio rede publica
aluno especial

aluno visitante
continuidade de estudos
mandado judicial
matricula de cortesia
readmissao

refugiados politicos
reintegracao

revinculagao

Registros académicos

Matricula. Registro

- Incluem-se os documentos referentes ao processo de
cadastramento inicial do aluno para estabelecer sua vinculacao a
instituicao e ao seu respectivo curso.

Inscri¢do em disciplinas. Matricula semestral em disciplina

- Incluem-se os documentos referentes ao ordenamento, encomenda
e correcdo de matricula, troca ou mudanca de turma e turno,
matricula sem disciplina, solicitagdes especiais de matricula e
rematricula, reabertura, recondugdo e cancelamento de matricula
em disciplinas, transferéncia de polo.

Isencao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de
estudos

Trancamento
Disciplina. Matricula parcial
- Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de

trancamento de matricula em uma ou mais disciplinas, bem
COMo a sua renovagao.
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Total de curso. Matricula total
- Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
trancamento total de matricula do curso, bem como a sua
renovagao.
Desligamento
Abandono de curso
Jubilacao

Recusa de matricula

Prorrogacao de prazo para conclusao de curso

Avaliagao académica

Provas. Exames. Trabalhos

- Incluem-se provas, exames e trabalhos (inclusive verificacdes
suplementares), realizados pelos alunos durante o periodo letivo,
bem como os documentos referentes a revisao, retificacdo das notas
e segunda chamada.

Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de curso
- Incluem-se monografias, artigos cientificos e relatdrios, entre
outros trabalhos elaborados na finalizagao dos cursos.

Indicacao, aceite e substitui¢ao de orientador e co-
orientador

Bancas examinadoras: indicagdo e atuagao
- Incluem-se portarias de indicacdo das bancas
examinadoras, bem como atas resultantes de sua atuacao.

Prorrogacao de prazo para entrega e apresentacao

Registro de conteudo programatico ministrado, rendimento e
frequéncia

- Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca,
relagdo de conceitos e notas, resumo semestral, mapa de apuragao
de frequéncia e notas.

Distingdo académica e mérito

- Incluem-se documentos referentes a indicacdo, solicitacdo e
concessao de prémios e de laurea ao aluno destaque.
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Documentagao académica

Historico escolar. Integralizagao curricular
Emissdo de diploma

Expedicao
- Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
expedi¢ao do diploma.

Registro

- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de
registro do diploma que podera ser feito em livros, folhas
avulsas ou por meio de impressao eletronica.

Apostila

- Incluem-se documentos referentes ao apostilamento ao
diploma de outra (s) habilitacdo (0es) que podera ser feito
em livros, folhas avulsas ou por meio de impressdo
eletrOnica.

Reconhecimento e revalidacao

- Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
reconhecimento e revalidacdo de diplomas expedidos por
instituicdes de ensino superior no exterior.

Verificagdo de autenticidade

- Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
verificacdo de autenticidade de diploma pelo Departamento
de Policia Federal (DPF), conselhos profissionais e outros
6rgdos publicos.

Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

- Incluem-se documentos pessoais (copias da identidade; do CPF;
da certidao de nascimento ou casamento; do certificado de quitacao
com o servico militar; do titulo de eleitor; do comprovante de
quitacdo eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de 6bito e de
saude fisica e mental; do comprovante de residéncia; e do
passaporte, se for estrangeiro; além de fotografia do aluno) e
documentacdo académica (boletim semestral; certificado de
conclusdo do ensino médio; confirmacdo de colagdo de grau;
convénio cultural; declaracdo de vaga e desisténcia de vaga ou
curso; copia de diploma de graduagdo, quando da admissdo de
graduacao; guia de transferéncia; historico escolar; nada consta da
biblioteca; procuragdes; solicitagdes de atestados; requerimentos;
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integralizacdo curricular ou lauda e registro de notas).

- A UFFS deve observar que se encontram relacionados
documentos pessoais ¢ académicos que poderao integrar ou nao os
assentamentos individuais, dependendo dos procedimentos internos
que cada Secretaria Académica adotar na formacao dos dossi€s dos
alunos.

Regime de exercicio domiciliar
Aluna gestante
Aluno portador de afecg¢des, infecgdes e traumatismos

Monitorias. Estdgios ndo obrigatorios. Programas de iniciagdo a docéncia

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
solicitacdes de bolsas individuais de monitorias, nas institui¢des de apoio
e fomento ao ensino e pesquisa, aos estagios nao obrigatorios € aos
Programas de inicia¢do a docéncia.

- Para as solicitacdes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa,
classificar nas subdivisdes dos codigos 220, 230 ou 240; para as referentes
a Extensao, classificar nas subdivisdes dos cddigos 320, 330 ou 380; para
os auxilios referentes a assisténcia estudantil, classificar nas subdivisoes
da Classe 500.

Monitorias
- Incluem-se estudos, propostas, programas, projetos, bem como
editais e resultados do processo de selegdo.

Processo de selegao
- Incluem-se documentos referentes a divulgagao, inscricao,
provas, entrevistas, listas de inclusdo e exclusdo.

Indicacdo, aceite e substituicdo de monitor e orientador

Avaliagdo
- Incluem-se relatérios parciais e finais, bem como controle
de expedicao de certificados.

Estagios ndo obrigatorios

- Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento,
acompanhamento e avaliagdo dos alunos nos estagios nao
obrigatorios como ficha de avaliacdo de desempenho, relatorios,
termos de compromisso e de desligamento ou rescisdo.
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125.63 Programa de iniciacao a docéncia
- Incluem-se estudos e propostas referentes aos programas de
iniciacao, incentivo ou estimulo a docéncia, bem como editais e
resultados do processo de selegdo.

125.631 Processo de selegao
- Incluem-se documentos referentes a divulgagao, inscricao,
provas, entrevistas e resultados do processo de selecao.

125.632 Indicacdo, aceite e substitui¢ao de bolsista e orientador

125.633 Avaliagao
- Incluem-se relatérios parciais e finais, bem como o
controle de expedicao de declaragdes.

125.64 Frequéncia de monitores, bolsistas e estagiarios
125.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio
125.71 Nacional

- Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos
programas de mobilidade académica ou estudantil e de convénios
de intercambio entre instituicdes de ensino superior em ambito
nacional.

125.72 Internacional
- Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos
programas de mobilidade académica ou estudantil e de convénios
de intercambio entre instituicdes de ensino superior em ambito
internacional.

125.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao,

suspensao e expulsao)

130 Cursos de pos-graduacio stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)
- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos cursos de
mestrado académico, mestrado profissionalizante, doutorado e pds-doutorado.

131  Concepcio, organizacio e funcionamento dos cursos de pos-graduacio stricto sensu
131.1 Projeto pedagdgico dos cursos

- Incluem-se documentos referentes a concepcao do ensino e aprendizagem dos
cursos contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, as areas de
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concentragdo e as linhas de pesquisa, os fundamentos tedrico-metodoldgicos, os
objetivos, o tipo de organizagdo e as formas de implementacao e avaliagdo.

131.2 Criagao de cursos. Criagao de programas

131.21 Autorizacao. Reconhecimento. Renovacgao de reconhecimento
131.3 Desativacao de cursos. Extin¢ao de cursos

131.4 Credenciamento para orientacao

- Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de orientadores e co-
orientadores, internos e externos.

132  Planejamento e organizacio curricular
132.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

132.2 Reformulagao curricular (inclusive criagdo de novas areas de concentragao)
- Incluem-se documentos referentes as alteragdes, mudangas, ajustes e adaptagdes
efetuadas nos curriculos.

- Para as instituigdes que tiverem a reformulacdo curricular incluida no projeto
pedagogico dos cursos, classificar no codigo 131.1

132.3 Disciplinas: programas didaticos
- Incluem-se conteudos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria.

132.31 Oferta de disciplinas
- Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas — obrigatdrias,
optativas e eletivas, inclusive Estagio Docéncia para alunos bolsistas da
Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES)
e Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico
(CNPq) - e documentos referentes a alocagdo ou distribuigdo de
disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas e horario de aula.

133  Planejamento da atividade académica
- Incluem-se documentos referentes a determinagao ou fixagao do calendario académico.

134  Vida académica dos alunos dos cursos de pdés-graduacio stricto sensu
134.1 Ingresso
134.11 Processo de selegao

- Nas subdivisoes desse descritor classificam-se documentos referentes a
cada etapa do processo de selecdo.
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Planejamento. Orientagdes

- Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares
unicos das provas, composi¢des de bancas e critérios de corre¢ao
de provas.

Inscrigdes
- Incluem-se fichas de inscricao e os documentos exigidos no edital
para sua homologacao.

Controle de aplicacao de provas

- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de
realizagdo das provas como controle de aplicagdo, frequéncia do
candidato, relagao de candidatos ausentes, inscrigdes extraviadas,
termo de abertura de envelope, termo de compromisso e ata de sala.

Correcao de provas
- Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos e folhas
resposta.

Recursos
- Incluem-se documentos referentes a argumentacdo do candidato
contra os instrumentos de avaliacao e as respostas aos recursos.

Resultados

- Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do
processo de selecdo como listagens de apuracdo, listas de
classificados e reclassificados.

Transferéncia

- Incluem-se documentos referentes as transferéncias voluntarias ou
facultativas e ex officio.

Mudanga de nivel

Outras formas de ingresso

- Ordenar por:

aluno especial

reintegragao

Registros académicos

Matricula. Registro
- Incluem-se documentos referentes ao processo de cadastramento inicial
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do aluno para estabelecer sua vinculag@o a institui¢do e ao seu respectivo
curso.

134.22 Inscricao em disciplinas. Matricula semestral em disciplinas
- Incluem-se documentos referentes a corre¢do de matricula, solicitagdes
especiais de matricula, reabertura, recondu¢do e cancelamento de
matricula em disciplinas e transferéncia de polo.

134.23 Isengdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos
134.24 Trancamento
134.241 Disciplina. Matricula parcial

- Incluem-se documentos referentes a solicitacao de trancamento de
matricula em uma ou mais disciplinas, bem como a sua renovagao.

134.242 Total de curso. Matricula total
- Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de trancamento
total de matricula do curso, bem como a sua renovagao.

134.25 Desligamento

134.251 Abandono de curso

134.252 Jubilagao

134.253 Recusa de matricula
134.3 Avalia¢ao académica

134.31 Provas. Exames. Trabalhos

- Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o
periodo letivo, bem como os documentos referentes a revisao, retificagcdo
das notas e segunda chamada.

134.32 Exame de qualificagao
134.321 Indicacao, aceite e substituicao de orientador e co-orientador
134.322 Bancas examinadoras: indicacao e atuacao

- Incluem-se portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as
atas resultantes de sua atuagao.

134.323 Prorrogacao de prazo para o exame de qualificacao
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Projeto de qualificacao

- Incluem-se projetos e outros trabalhos exigidos ou apresentados
para o exame de qualificagdo no curso de pds-graduagdo stricto
sensu.

Defesa de dissertagao e tese
Indicagao, aceite e substitui¢do de orientador e co-orientador
Bancas examinadoras: indicagdo e atuagao
- Incluem-se portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as
atas resultantes de sua atuagao.
Prorrogagdo de prazo para a defesa
Dissertagao ¢ tese
Registro de conteudo programatico ministrado, rendimento e frequéncia
- Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenga, relagao de
conceitos e notas, resumo semestral, mapa de apuragdo de frequéncia e
notas.
Documenta¢ao académica
Historico escolar. Integralizagao curricular
Emissao de diploma
Expedi¢ao
- Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de expedicdo do
diploma.
Registro
- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro
do diploma que podera ser feito em livros, folhas avulsas ou por
meio de impressao eletronica.
Reconhecimento e revalidacao
- Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
reconhecimento e revalidacdo de diplomas expedidos por

instituigdes de ensino superior no exterior.

Verificagao de autenticidade
- Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de verificagdo de
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autenticidade de diploma pelo Departamento de Policia Federal
(DPF) ou por outros 6rgaos publicos.

Assentamentos individuais dos alunos (Dossié€s dos alunos)

- Incluem-se documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da
certiddo de nascimento ou casamento; do certificado de quitacdo com o
servico militar; do titulo de eleitor; do comprovante de quitagdo eleitoral,
dos atestados de idoneidade moral, de 6bito e de saude fisica e mental; do
comprovante de residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; além de
fotografia do aluno e curriculum vitae) e documentagdo académica (atas
do exame de qualificacdo e do exame de defesa de dissertagdo ou tese;
cartas de confirmacdo de matricula, de referéncia e de aceite do
orientador; declaracdo do vinculo empregaticio; copia do diploma de
graduacao; registro profissional; folha de rosto da dissertacdo ou tese;
formulario de inscri¢do no curso; histérico de graduagdo; licenga para
afastamento temporario; pedido do exame de qualificagdo; plano de estudo
ou matricula semestral nas disciplinas a cursar com o aval do orientador;
projeto de pesquisa; relatoérios semestrais; solicitacdo de defesa de
dissertacdo ou tese; trancamento de matricula, de curso e de disciplina;
nada consta da biblioteca; procuracdes; solicitagdes de atestados;
requerimentos e registro das notas).

- A UFFS deve observar que se encontram relacionados documentos
pessoais e académicos que poderdo integrar ou ndo os assentamentos
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada Secretaria
Académica adotar na formacao dos dossiés dos alunos.

Regime de exercicio domiciliar
- Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao aluno portador de
afecgoes, infecgdes e traumatismos.

Monitorias. Estagios ndo obrigatorios

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as
solicitagcdes de bolsas individuais de monitorias, nas instituicdes de apoio e
fomento ao ensino e pesquisa, e aos estagios nao obrigatdrios.

- Para as solicitagdes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar nas
subdivisdes dos codigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extensao,
classificar nas subdivisdes dos codigos 320, 330 ou 380. E para os auxilios
referentes a assisténcia estudantil, classificar nas subdivisdes da Classe 500.

Monitorias

- Incluem-se estudos, propostas, programas e projetos, bem como editais e
resultados do processo de selecao.
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134.611 Processo de selecao
- Incluem-se documentos referentes a divulga¢ao, inscri¢do, provas,
entrevistas, listas de inclusdo e exclusao.

134.612 Indicacao, aceite e substituicao de monitor e orientador

134.613 Avaliagao
- Incluem-se relatorios parciais e finais, bem como controle de
expedi¢ao de certificados.

134.62 Estagios nao obrigatorios
- Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento,
acompanhamento e avaliagdo dos alunos nos estagios nao obrigatdrios
como ficha de avaliagdio de desempenho, relatérios, termos de
compromisso € de desligamento ou rescisao.

134.63 Frequéncia de bolsistas e estagiarios
134.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio
134.71 Nacional

- Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos programas de
mobilidade académica ou estudantil e de convénios de intercambio entre
institui¢des de ensino superior em ambito nacional.

134.72 Internacional
- Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos programas de
mobilidade académica ou estudantil e de convénios de intercdmbios entre
institui¢des de ensino superior em ambito internacional.

134.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensdo, suspensao
e expulsdo).

140  Cursos de pos-graduacio lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)
- Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes aos cursos de
especializacdo, de residéncia médica e dos designados como Master of Business
Administration (MBA).

141  Concepcio, organizacio e funcionamento dos cursos de pos-graduacio lato sensu
141.1 Projeto pedagogico dos cursos
- Incluem-se documentos referentes & concepcao do ensino e aprendizagem dos

cursos, contendo a defini¢dao das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos
tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo de organizacdo e as formas de
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implementagdo e avaliacdo.
141.2 Criagao de Cursos

141.3 Credenciamento para orientacdo
- Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de orientadores e co-
orientadores, internos e externos.

142  Planejamento e organizacio curricular
142.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

142.2 Reformulac¢ao curricular
- Incluem-se documentos referentes as alteragdes, mudangas, ajustes e adaptacdes
efetuadas nos curriculos.

- Para as institui¢des que tiverem a reformulagdo curricular incluida no projeto
pedagodgico dos cursos, classificar no codigo 141.1.

142.3 Disciplinas: programas didaticos
- Incluem-se contetidos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria.

142.31 Oferta de disciplinas
- Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas e documentos
referentes a alocagdo ou distribuicdo de encargos didaticos, atribui¢do de
disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas e horarios de aula.

143  Planejamento da atividade académica
- Incluem-se documentos referentes a determinagao ou fixagdo do calendario académico.

144  Vida académica dos alunos dos cursos de pdés-graduacio lato sensu
144.1 Ingresso

144.11 Processo de selegao
- Nas subdivisoes desse descritor classificam-se documentos referentes a
cada etapa do processo de selecdo.

144.111 Planejamento. Orientagdes
- Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares
unicos das provas, composi¢ao de bancas critérios de correcao das
provas.

144.112 Inscrigdes
- Incluem-se fichas de inscri¢do e os documentos exigidos no edital
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para sua homologacao.

144.113 Controle de aplicagdo de provas
- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de
realizacdo das provas como controle de aplicagdo, frequéncia do
candidato, relacdo de candidatos ausentes, inscri¢des extraviadas,
termo de abertura de envelope, termo de compromisso e ata de sala.

144.114 Correcdo de provas
- Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos e folhas
de resposta.

144.115 Recursos
- Incluem-se documentos referentes a argumentagao do candidato
contra os instrumentos de avaliagdo e as respostas aos recursos.

144. 116 Resultados
- Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do
processo de selecdo como listagens de apuragdo, listas de
classificados e reclassificados.

144.19 Outras formas de ingresso
- Ordenar por:
aluno especial

reintegracao
144.2 Registros académicos
144.21 Matricula. Registro

- Incluem-se documentos referentes ao processo de cadastramento inicial
do aluno para estabelecer sua vinculag@o a institui¢do e ao seu respectivo
curso.

144.22 Inscricao em disciplinas. Matricula em disciplinas
- Incluem-se documentos referentes a corregdo de matricula, solicitagdes
especiais de matricula, reabertura, reconduc¢dao e cancelamento de
matricula em disciplinas e transferéncia de polo.

144.23 Isen¢do de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos
144.24 Trancamento
144.241 Disciplina. Matricula parcial

- Incluem-se documentos referentes a solicitacao de trancamento de
matricula em uma ou mais disciplinas, bem como a sua renovagao.
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Total de curso. Matricula total
- Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de trancamento
total de matricula do curso, bem como a sua renovagao.
Desligamento
Abandono de curso
Jubilagdo
Recusa de matricula
Avaliacdo académica
Provas. Exames. Trabalhos
- Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o
periodo letivo, bem como os documentos referentes a revisao, retificagdo
das notas e segunda chamada.
Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de curso
- Incluem-se monografias, artigos cientificos e relatdrios, entre outros
trabalhos elaborados na finalizacao dos cursos.
Indicacao, aceite e substituicao de orientador e co-orientador
Bancas examinadoras: indicacao e atuacao
- Incluem-se portarias de indicagao das bancas examinadoras, bem
como atas resultantes da sua atuacao.
Prorrogacao de prazo para entrega e apresentacao
Registro de conteudo programatico ministrado, rendimento e frequéncia
- Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenga, relacdo de
conceitos e notas, mapa de apuracdo de frequéncia e notas.
Documenta¢ao académica
Historico escolar. Integralizagao curricular

Emissdo de certificado

Expedi¢ao
- Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de expedicdo do
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certificado.

Registro

- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro
do certificado que podera ser feito em livros, folhas avulsas ou por
meio de impressao eletronica.

Reconhecimento e revalidacao

- Incluem-se documentos referentes a solicitacio de
reconhecimento e revalidacdo de certificados expedidos por
instituicdes de ensino superior no exterior.

Verificagdo de autenticidade

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdao de verificagao de
autenticidade do certificado pelo Departamento de Policia Federal
(DPF) ou por outros 6rgados publicos.

Assentamentos individuais dos alunos (Dossié€s dos alunos)

- Incluem-se documentos pessoais (copias de identidade; do CPF; da
certiddo de nascimento ou casamento; do certificado de quitacdo com o
servico militar; do titulo de eleitor; do comprovante de quitagdo eleitoral,
dos atestados de idoneidade moral, de 6bito, de saude fisica e mental; do
comprovante de residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; além de
fotografia do aluno e do curriculum vitae) e documentagao académica
(diploma da graduacdo; historico escolar e registro profissional; nada
consta da biblioteca; procuragdes; solicitagdes de atestados; requerimentos
e registro das notas).

- A UFFS deve observar que se encontram relacionados documentos
pessoais e académicos que poderdo integrar ou ndo os assentamentos
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada Secretaria
Académica adotar na formacao dos dossiés dos alunos.

Regime de exercicio domiciliar
- Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao aluno portador de
afecgoes, infecgdes e traumatismos.

Monitorias. Estagios ndo obrigatorios

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as
solicitagdes de bolsas individuais de monitorias, nas instituicdes de apoio e
fomento ao ensino e pesquisa, e aos estagios nao obrigatdrios.

- Para as solicitagdes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar nas

subdivisdes dos codigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extensao,
classificar nas subdivisdes dos codigos 320, 330 ou 380; para os auxilios
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referentes a assisténcia estudantil, classificar nas subdivisdes da Classe 500.

144.61 Monitorias
- Incluem-se estudos, propostas, programas e projetos, bem como editais e
resultados do processo de sele¢do.

144.611 Processo de selegao
- Incluem-se documentos referentes a divulgagao, inscri¢ao, provas,
entrevistas, listas de inclusdo e excluséo.

144.612 Indicagao, aceite e substituicdo de monitor ¢ orientador

144.613 Avaliacao
- Incluem-se relatorios parciais e finais, bem como controle de
expedicao de certificados.

144.62 Estagios ndo obrigatorios
- Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento,
acompanhamento e avaliagdo dos alunos nos estdgios ndo obrigatérios
como ficha de avaliagdo de desempenho, relatorios, termos de
compromisso e de desligamento ou rescisao.

144.63 Frequéncia de monitores e estagiarios

144.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensdo, suspensao
e expulsdo)

200 PESQUISA

210 Normatiza¢do. Regulamentacio
- Incluem-se documentos referentes a concepgao, organizacao e desenvolvimento das
acoes de pesquisa.

220 Programas de pesquisa
- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos programas de
pesquisa institucionais.

- Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduacdo, pds-graduagdo stricto sensu e lato
sensu, classificar no codigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6,
respectivamente.

221 Proposic¢ao

- Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, aos pareceres das
instancias competentes, ao registro e a aprovagdo do programa de pesquisa.
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Avaliagao. Resultados
- Incluem-se relatérios parciais e finais resultantes da execu¢do do programa e
produtos.

Projetos de pesquisa

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos projetos de
pesquisa institucionais, bem como os propostos por pesquisadores colaboradores e
apoiados pela instituigdo.

- Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduacao, pos-graduagdo stricto sensu e lato
sensu, classificar no coédigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6,
respectivamente.

Proposigdo
- Incluem-se documentos referentes a apresentacao da proposta, ao registro e a
aprovacao do projeto de pesquisa.

Avaliacdo. Resultados
- Incluem-se relatérios parciais e finais resultantes da execugdo do projeto.

Iniciacao cientifica

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos programas
de bolsas de iniciagdo cientifica, com o apoio do Conselho Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnolégico (CNPq) e de Institui¢des de Pesquisa Estaduais, bem como
parcerias com outros 6rgaos de fomento.

- Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduagao, pos-graduagao stricto sensu e lato
sensu, classificar no codigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6,
respectivamente.

Processo de selecao

- Incluem-se documentos referentes a inscricdo do projeto pelo orientador, os
planos de orientagdo, metodologia de acompanhamento e de avaliagdo, bem como
o julgamento e comunicacao do resultado.

Cadastramento de bolsistas

- Incluem-se os termos de compromisso do orientador e do bolsista, bem como os
documentos referentes ao cancelamento, suspensdo, substituicdo e reativacdo de
bolsistas.

Frequéncia de bolsistas

- Incluem-se atestados de frequéncia, controle da expedicdo de certificados ou
declaragdes de participacao dos bolsistas nos programas de iniciagdo cientifica.
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Avaliacao de bolsistas
- Incluem-se documentos referentes a producao cientifica do bolsista.

Transferéncia e inovacgao tecnologica

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a gestdo do
conhecimento cientifico produzido na institui¢ao, como apoio a solicitacao de pedidos de
patentes, a disseminacdo da cultura de propriedade intelectual, as atividades de
empreendedorismo.

Registro da propriedade intelectual

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a
solicitacdo, registro, depdsito, protecdo e divulgacdo da propriedade intelectual
produzida na instituicao.

Apoio a redacdo de patentes

- Incluem-se documentos referentes a realizacao de cursos, consultorias e
orientagdes em geral, para elaboracdo de patentes de inveng¢do, marcas,
desenhos industriais, softwares, indicagdes geograficas e cultivares.

Apresentacdo e acompanhamento

- Incluem-se documentos referentes a pesquisa prévia, preenchimento de
formularios proprios e apresentagdo de documentagdo comprobatoria e
descritiva do produto, acompanhamento do depdsito de pedido de registro
até a emissao da carta patente ou registro do produto.

Transferéncia de tecnologia

Informagdes técnicas

- Incluem-se documentos referentes as solicitagcdes de informacgdes, sobre
produtos e servicos disponiveis, relativas ao processo de transferéncia de
tecnologia.

Celebragao e acompanhamento de contratos

- Incluem-se documentos referentes a efetivacdo do contrato de
transferéncia de tecnologia, licenciamento, aquisi¢do de conhecimento,
franquia com a instituicdo, averbagdo junto ao Instituto Nacional da
Propriedade Industrial (INPI).

Parcerias para exploracdo e desenvolvimento de inovacao tecnoldgica

- Incluem-se documentos referentes a formagdo de aliancas e parcerias
institucionais com instituicdes publicas ou privadas, para a realizacdo de
atividades conjuntas de pesquisa cientifica e tecnoldgica, na criagdo ou
desenvolvimento de processo ou produto inovador como apoio a
elaboragdo de projetos e a celebracao de convénios.
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253 Divulgacio de informacio tecnologica

253.1 Informagao tecnoldgica institucional
- Incluem-se documentos referentes aos depoésitos, registros de patentes
nacionais e internacionais, pedidos de marcas, tecnologias licenciadas,
tecnologias disponiveis para industria, informagdes sobre pesquisas,
desenvolvimento e langamento de novos produtos ou processos da
instituigao.

253.2 Avaliagao da transferéncia e inovacao tecnologica
- Incluem-se diagnésticos, estudos e relatérios de avaliagdo e
desenvolvimento das atividades.

254 Programas de incubadoras de empresas

254.1 Prospeccao de projetos
- Incluem-se documentos referentes a identificagdo, orientacdo, assessoria
capacitada e apoio na busca de recursos financeiros de projetos
tecnoldgicos inovadores com potencial de mercado.

254.2 Implanta¢do e acompanhamento do programa

254.21 Processo de selegao
- Incluem-se documentos referentes a inscricdo do projeto como
editais, cronogramas, entrevistas, pré-projetos, projetos detalhados
e planos de negocios.

254.22 Admissao
- Incluem-se documentos referentes a admissdo da empresa ao
programa de incubadora como manual de operacdo, regimento,
plano de negocios, documentos do empreendedor, da empresa e o
contrato.

254.23 Capacitagao de empreendedores
- Incluem-se documentos referentes ao apoio técnico no
desenvolvimento do programa de incubadora como, cursos,
workshops, semindrios em gestdo, identificacdo de oportunidades
de financiamento, integracdo a comunidade universitaria,
consultorias, assessorias e confeccdo de prototipos.

254.24 Avaliagdo
- Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de
informagdes, requeridas pelo programa de incubadora, para
viabilizar o acompanhamento da evolugdo da empresa e orientar os
servicos a serem oferecidos aos participantes do programa.
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260 Ktica em pesquisa
261 Pesquisa em seres humanos

261.1 Comité de ética
- Incluem-se documentos referentes a criacao e atuagdo do comité como
normas, regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados,
deliberacdes, notas técnicas, pareceres e relatorios.

261.2 Registro da pesquisa

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de registro da pesquisa
como projeto e protocolo, orcamento detalhado do projeto, curriculum
vitae do(s) pesquisador(es), Termo de Consentimento Livre e Esclarecido
(TCLE), concordancia da instituigdo onde a pesquisa serd realizada,
roteiro para verificagdo dos documentos e informacdes necessdrias a
analise do projeto, parecer de liberagdo e relatdrio de conclusdo dos
experimentos realizados.

262 Pesquisa em animais

262.1 Comissao de ética
- Incluem-se documentos referentes a criagdo e atuacdo da comissdo como
normas, regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados, deliberagdes, notas
técnicas, pareceres e relatorios.

262.2 Registro da pesquisa
- Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de registro da pesquisa como
projeto e protocolo, equipe e orcamento do projeto, detalhamento dos
procedimentos experimentais, laboratoriais € de manutengdo e destino final do
animal, parecer de liberagdo e relatorio de conclusdo dos experimentos realizados,
assim como os documentos referentes a utilizagao de animais em aulas praticas.

263 Biosseguranca

263.1 Comissao interna de biosseguranca
- Incluem-se documentos referentes a criagdo e atuacdo da comissdo como
normas, regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados, deliberagdes, notas
técnicas, pareceres e relatorios.

263.2 Registro da pesquisa
- Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de registro da pesquisa como
projeto, curriculum vitae do(s) pesquisador(es), parecer de deliberacao e relatorio
de conclusdo dos experimentos realizados.
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300 EXTENSAO

310

320

321

322

330

331

332

340

341

Normatizacdo. Regulamentacio
- Incluem-se documentos referentes a concepgao, organizacao e desenvolvimento das
agoes de extensao.

Programas de extensao

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao conjunto
articulado de acdes de extensdo, pesquisa e ensino, tendo carater organico-institucional,
clareza de diretrizes e orientagdo para um objetivo comum e execu¢do a médio e longo
prazo.

- Para as solicitacdes de bolsas de ensino de graduacdo, pds-graduagdo stricto sensu e
lato sensu, classificar no codigo 125.63, nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6,
respectivamente.

Proposigado
- Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, aos pareceres das
instancias competentes, ao registro e a aprovagdo do programa de extensao.

Avaliacdo. Resultados
- Incluem-se relatorios parciais e finais e os resultantes da execucao do programa.

Projetos de extensao

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos aos projetos de extensdo,
com agao processual e continua de cardter educativo, social, cultural, cientifico ou
tecnologico, com objetivo especifico e prazo determinado.

- Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduacado, pos-graduagdo stricto sensu e lato
sensu, classificar no coédigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6,
respectivamente.

Proposigdo

- Incluem-se documentos referentes a apresentagdo de proposta justificativa,
objetivos, justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orcamentos,
pareceres de aprovagdo e autorizagao dos 0rgaos competentes e registro do projeto
de extensao.

Avaliacdo. Resultados
- Incluem-se relatérios parciais e finais resultantes da execugao do projeto.

Cursos de extensao

Proposicao
- Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, objetivos,
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justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, or¢amentos, pareceres
de aprovagdao e autorizagdo dos Orgdo competentes, registro, regulamento do
curso, estrutura curricular, carga horaria, nimero de vagas, critérios de selecao e
avaliacdo dos alunos, apostilas dos cursos de extensao.

Divulgacao
- Incluem-se documentos de carater promocional, tais como folders, cartazes,
jornais, folhetos e anuncios.

Inscrigao
Frequéncia

Emissdo de certificado
- Incluem-se documentos referentes a expedicao, o registro e controle da entrega
do certificado.

Avaliagao. Resultados
- Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execug@o dos cursos.

Eventos de extensao

- Nas subdivisOes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de
curta duragdo como seminarios, exposi¢des, congressos, foruns, semanas, espetaculos,
jogos e competicdes esportivas, olimpiadas, festivais ou equivalentes, que contribuem
para a dissemina¢do do conhecimento gerado pelas agdes de extensdo.

Proposigdo

- Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, planejamento e programacdo, equipe de trabalho,
cronograma, orcamentos, pareceres de aprovacdo e autorizacdo dos Orgaos
competentes, registro do evento de extensdo, regulamentos dos eventos, cargas
horéria e nimero de vagas.

Divulgacao

- Incluem-se documentos de carater promocional, tais como folders, cartazes
jornais, folhetos e anuncios.

Inscrigao

Frequéncia

- Incluem-se documentos referentes a frequéncia de participante, bem como o
termo de responsabilidade dos alunos menores de idade e ficha de treinamento dos

atletas, quando for o caso.

Emissdo de certificado
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- Incluem-se documentos referentes a expedi¢do, registro e controle da entrega do
certificado.

Avaliagao. Resultados
- Incluem-se relatorios parciais e finais e os produtos resultantes da execugdo do
evento.

Prestacao de servico

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de
transferéncia a comunidade do conhecimento gerado, por meio de assessorias e
consultorias, pesquisas encomendadas e atividades contratadas e financiadas por
comunidade ou empresa.

Proposicao

- Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orcamentos, pareceres
de aprovagdo e autorizagdo dos 6rgdos competentes e registro da prestagdo de
Servigo.

Avaliagao. Resultados
- Incluem-se os relatorios parciais e finais e os produtos resultantes da execugao
da prestagao do servigo.

Difusio e divulgacio da produc¢ao académica

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as publicagdes e
aos produtos académicos decorrentes das acdes de extensdo para difusdo e divulgacao
cultural, cientifica ou tecnoldgica.

Proposigado
- Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, or¢amentos, pareceres
de aprovacdo e autorizacdo dos Orgdos competentes, registro da produgdo
académica.

Avaliacdo. Resultados
- Incluem-se relatérios parciais e finais resultantes da produgdo académica.

Programa institucional de bolsas de extensao

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa do
desenvolvimento do programa.

- Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduacado, pds-graduacgdo stricto sensu e lato
sensu, classificar no coédigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6,
respectivamente.

Processo de seleg¢ao
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- Incluem-se documentos referentes a inscricdo do projeto pelo coordenador, os
planos de trabalho, metodologia de acompanhamento e de avaliacdo, bem como o
julgamento e comunicacao do resultado.

Inscri¢do e selegdo de bolsistas
- Incluem-se os termos de compromisso do coordenador e dos bolsistas, bem
como os documentos referentes a substitui¢do de bolsistas.

Frequéncia de bolsistas
- Incluem-se atestados de frequéncia, controle de expedicao de certificados ou
declaracdes de participacao dos bolsistas nos programas de bolsas de extensao.

Avaliacdo. Resultados
- Incluem-se relatérios parciais e finais resultantes da execugdo dos programas de
bolsas de extensao.

ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Normatizacao. Regulamentacio
- Incluem-se documentos referentes a concep¢ao, organizacdo e desenvolvimento das
acoes de assisténcia estudantil.

Programas, convénios e projetos de concessio de beneficios e auxilios aos alunos

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades
desenvolvidas em decorréncia dos programas, convénios e projetos de concessdo de
beneficios e auxilios de acordo com o Programa Nacional de Assisténcia Estudantil
(PNAES), em consonancia com as especificidades da UFFS, bem como aqueles
referentes as a¢des de concep¢do mais ampla, relacionadas a assisténcia estudantil e ao
desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa ¢ extensao.

Moradia estudantil. Moradia universitaria

Publicagdo. Divulgacao

- Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de
moradia estudantil (editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de
selegdo.

Inscri¢do. Selecao. Admissao. Renovagao

- Incluem-se documentos referentes a inscrigdo, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de wusuarios do beneficio e a avaliacdo
socioeconomica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaracdo com visto da coordenacdo do curso, termo
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de compromisso ou de ocupagdo e as listas de atualiza¢do de beneficiados
¢ de renovagao do beneficio.

Avaliagao

- Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e
permanentes do programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de
indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais e
finais.

Alimentacao

Publicagdo. Divulgacao
- Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de
alimentacao (editais), a divulgacao das vagas e dos critérios de selegao.

Inscri¢do. Selecao. Admissao. Renovagao

- Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usuarios do beneficio e a avaliagdo socioecondmica
do candidato, comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno,
declaragao com visto da coordenacao do curso, termo de compromisso € as
listas de atualizagdo de beneficiados e de renovacao do beneficio.

Avaliacao

- Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e
permanentes do programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de
indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatérios parciais e
finais.

Transporte

Publicagdo. Divulgacao
- Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de
transporte (editais), a divulgagdo das vagas e dos critérios de selecao.

Inscricdo. Selecao. Admissdo. Renovagao

- Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de wusuarios do beneficio e a avaliacdo
socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaracdo com visto da coordenacdo do curso, termo
de compromisso e as listas de atualizagdo de beneficiados e de renovagao
do beneficio.

Avaliacao

- Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e
permanentes do programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de
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indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais e
finais.

Assisténcia a saude fisica e mental (inclusive rede conveniada)

Publicagdo. Divulgacao

- Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de
assisténcia a satde fisica e mental (editais), a divulgagdo das vagas e dos
critérios de selegao.

Inscrig¢do. Sele¢dao. Admissdao. Renovacao

- Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de wusuarios do beneficio e a avaliacdo
socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declara¢do com visto da coordenag@o do curso, termo
de compromisso e as listas de atualizagdo de beneficiados e de renovagao
do beneficio e encaminhamento para atendimento médico.

Avaliagdo

- Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e
permanentes da assisténcia médica prestada pela propria institui¢do e pela
rede conveniada, como os laudos técnicos, o estabelecimento de
indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais e
finais.

Inclusao socio-educacional e digital

Publicagdo. Divulgacao

- Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de
inclusdo socio-educacional e digital (editais), a divulgacao das vagas e dos
critérios de selegao.

Inscrigdo. Sele¢dao. Admissao. Renovacao

- Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usuarios do beneficio e a avaliagcdo sociecondmica
do candidato, comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno,
declaragdo com visto da coordenagdo do curso, termo de compromisso e

as listas de atualizacao de beneficiados e de renovacao do beneficio.

Avaliagao

- Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddica e permanente
do programa, como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores,
os estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais e finais.
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526 Cultura. Esporte

526.1 Publicagdo. Divulgacao
- Incluem-se documentos referentes ao langamento dos programas
culturais e esportivos (editais), a divulgagao das vagas e dos critérios de
selecao.

526.2 Inscrigdo. Selecao. Admissao. Renovagao
- Incluem-se documentos referentes a inscrigdo, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usuarios do beneficio e a avaliagdo sociecondmica
do candidato, comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno,
declaracdo com visto da coordenagdo do curso, termo de compromisso e
as listas de atualizagdo de beneficiados e de renovacao do beneficio.

526.3 Avaliacao
- Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e
permanentes dos programas, como os laudos técnicos, o estabelecimento
de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais e
finais.

527 Creche

527.1 Publicagdo. Divulgacao
- Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de creche
(editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de sele¢do.

527.2 Inscricdo. Selecao. Admissdo. Renovagao
- Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usuarios do beneficio e a avaliagcdo sociecondmica
do candidato, comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno,
declaragdo com visto da coordenagdo do curso, termo de compromisso e
as listas de atualizacao de beneficiados e de renovacao do beneficio.

527.3 Avaliagao
- Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e
permanentes do programa, como os laudos técnicos, o estabelecimento de
indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais e

finais.
528 Apoio pedagégico
528.1 Publicagdo. Divulgacao

- Incluem-se documentos referentes ao langcamento do programa de apoio
pedagogico (editais), a divulgacao das vagas e dos critérios de selegao.
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Inscrig¢do. Sele¢dao. Admissao. Renovacao

- Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usuarios do beneficio e a avaliagcdo sociecondmica
do candidato, comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno,
declaragdo com visto da coordena¢do do curso, termo de compromisso e
as listas de atualizacao de beneficiados e de renovacao do beneficio.

Avaliagao

- Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e
permanentes do programa, como os laudos técnicos, o estabelecimento de
indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais e
finais.

Outros assuntos referentes a programas, convénios e projetos de concessiao de
beneficios e auxilios aos alunos

Atendimento aos portadores de necessidades especiais

- Incluem-se documentos referentes aos programas, convénios € projetos
elaborados e desenvolvidos para o fornecimento de condi¢gdes basicas para
o atendimento aos portadores de necessidades especiais como deficiéncia
motora, deficiéncia visual (cegos ou com baixa visdo), deficiéncia
auditiva, Transtorno de  Asperger (transtorno invasivo de
desenvolvimento), transtorno do deficit de atencdo e hiperatividade,
dislexia (transtorno de aprendizagem), altas habilidades e superdotado.

Auxilio para participagdo e realizacdo de eventos
- Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de ajuda de custo
para a participagao e realizagao de eventos.

Isen¢ao de taxas académicas
- Incluem-se documentos referentes a isen¢cdo do pagamento da taxa de
matricula e de outras taxas académicas.

Concessao de material didatico
- Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de material didatico
como livros, apostilas e copias de textos.

Bolsa Auxilio
- Nas subdivisGes deste descritor classifica-se os documentos referentes a
concessao de auxilio pecuniario.

Publicacdo. Divulgacao

- Incluem-se documentos referentes ao lancamento da Bolsa
Auxilio (editais), a divulgagao das vagas e dos critérios de selecao.
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Inscrigdo. Sele¢do. Admissdao. Renovacao

- Incluem-se documentos referentes a inscrigdo e a avaliagao
sociecondmica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declara¢ao com visto da coordenacao do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizagdo de beneficiados e
de renovagao do beneficio.

Avaliacao

- Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e
permanentes do programa como os laudos técnicos, o
estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e
os relatorios parciais e finais.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS

900

910

910.01

ATIVIDADES-MEIO DA UFFS (CONTINUACAO)

ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Esta classe contempla documentos referentes ao desenvolvimento de atividades
complementares, normalmente, vinculadas as atividades-meio, mas ndo sao essenciais
para o funcionamento e cumprimento das competéncias finalisticas do 6rgao e entidade.

GESTAO DE EVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestao
dos eventos promovidos e realizados pelo 6rgdo e entidade, como: solenidades,
comemoracdes, homenagens, congressos, conferéncias, semindrios, simpoésios,
jornadas, oficinas, encontros, convengdes, ciclos de palestras, mesas redondas,
feiras, saldes, exposi¢cdes, mostras, exibicdo de filmes e videos, lancamentos de
livros, festas e concursos culturais.

Quanto aos documentos referentes aos eventos promovidos e realizados pelo
6rgdo e entidade a partir do desenvolvimento de alguma atividade finalistica,

classificar no codigo especifico.

Quanto as atividades de comunicacao social no ambito externo, classificar nas
subdivisdes do codigo 019.11.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais,
aos atos e instrugcdes normativas, aos procedimentos
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operacionais e as decisdes de carater geral sobre a gestao de
eventos promovidos e realizados pelo 6rgao e entidade.

PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e a programagao do
evento, tais como: a defini¢do do tema, o programa prévio e final, a lista
de palestrantes e convidados, o cronograma das atividades (dias, horarios e
sessdes), as instrugdes para participantes e ouvintes, os contatos com
parcerias, patrocinadores e fornecedores e a disponibilizagao de
informacdes turisticas e sobre hospedagem, alimentagdo e transporte.

DIVULGACAO

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo dos eventos, tais como:
folderes, cartazes, folhetos, chamadas nas redes sociais € anuncios nas
midias de comunicacdo impressas e eletronicas.

INSCRICAO E CONTROLE DE FREQUENCIA

Incluem-se fichas de inscrigdo, cadastro ou relagdo de inscritos e listas de
presenca dos participantes nos eventos.

EMISSAO DE CERTIFICADOS

Incluem-se documentos referentes a expedigdo, registro e controle da
entrega do certificado aos participantes nos eventos.

AVALIACAO DOS RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes a avaliagao dos resultados alcangados
pelos eventos, tais como: formulérios de avaliacdo e relatérios parciais e
finais.

HABILITACAO, JULGAMENTO E RECURSOS

Incluem-se documentos referentes a habilitagdo dos candidatos inscritos
nos prémios € nos concursos culturais, ao julgamento dos trabalhos
concorrentes, ao desempenho dos participantes e aos recursos
apresentados aos resultados do julgamento, bem como os trabalhos
inscritos e as atas de julgamento.

PREMIACAO

Incluem-se documentos referentes a entrega da premiacdo aos candidatos
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vencedores dos concursos culturais, tais como: termo de entrega e
recebimento e termo de cessdo de direitos autorais.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas
para a realizagdo de servigos de locagdo de espacgo, locagdo de mobiliario,
fornecimento de buf€, cerimonial e tradu¢ao simultanea a serem prestados
sob o regime de execugdo indireta, tais como: planejamento da contratagdo
(estudo preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou
projeto basico), divulgacdo (publicagdo de editais), selecdo do fornecedor
(adjudicacdao, homologagao, formalizagdo e publicacdo do contrato),
indicacdo e designagdo do gestor e dos fiscais da execu¢do do contrato
para acompanhamento, fiscalizacao (técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario), avaliagdo e aferigdo dos resultados previstos na
contratagdo e demais documentos comprobatorios da prestagdo dos
servigos, relatorios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratagdo de prestacdo de servicos poderd ocorrer nas
modalidades de licitacdo (convite, tomada de precos, concorréncia, leildo,
concurso e pregdo), dispensa de licitagdo e inexigibilidade de licitacdo.

Quanto ao uso de dependéncias do 6rgdao e entidade, por terceiros,
mediante locagdo, arrendamento mercantil (leasing) e sublocagao,
classificar no codigo 041.61.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS

Na subdivisao deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes
de gestao de eventos nao contempladas nos descritores anteriores.

PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS POR
OUTRAS INSTITUICOES

Incluem-se documentos referentes a participagdo do servidor em eventos
promovidos por outras institui¢des, tais como: comprovantes da inscrigao
e da participacdo no evento, discursos, palestras e trabalhos apresentados.

Quanto aos documentos comprobatdrios de participagcdo do servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do
codigo 020.1.

PROMOCAO DE VISITAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a promog¢ao de
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visitas culturais, educativas e técnicas ao 6rgao e entidade.
NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais,
aos atos e instrugcdes normativas, aos procedimentos
operacionais e as decisdes de carater geral sobre a
promocao de visitas ao 6rgao e entidade.

PROGRAMACAO DE VISITAS

Incluem-se documentos referentes ao atendimento de solicitacdo de visitas ao
6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes ao planejamento e a programagao
de visitas monitoradas, dirigidas a diferentes publicos.

CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES

Incluem-se documentos referentes ao controle da entrada de visitantes e ao
acompanhamento dos mesmos por ocasido das visitas.

OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES
ACESSORIAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as comunicagoes
ocasionais e genéricas efetuadas pelo o6rgdo e entidade no relacionamento com outras
instituigdes publicas e privadas e que nao dizem respeito ao desenvolvimento de suas
atividades especificas.

GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS

Incluem-se comunicados, informes, pedidos, solicitagdes e oferecimentos,
trocados entre o 6rgdo e entidade e demais instituigdes publicas e privadas, que
tratam de temas ndo contemplados nas atividades finalisticas e que ndo tiveram
solu¢do de continuidade, como por exemplo: apresentacdo e recomendacao de
pessoas e de profissionais; comunicado de falecimento e envio de pésames;
informe de posse, afastamento e mudanca de titular; comunicados de alteragdes
de telefones e enderegos; informe de luto oficial; envio de cumprimentos e
felicitagdes; recebimento de convites para solenidade e eventos diversos.

Quanto as solicitagdes de informagdes efetuadas pelos cidadaos por meio do SIC,
classificar nas subdivisdes do cddigo 002.1.

Quanto aos elogios e reclamacgdes recebidos pela ouvidoria e outros canais de
comunicacao, classificar no codigo 002.2.
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992 RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE
SERVIDORES

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento do 6rgao e entidade com
associacdes culturais, de amigos e de servidores.
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ANEXO IT

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA UFFS

A tabela de temporalidade e destina¢do ¢ um instrumento arquivistico resultante da avaliacao que
tem por objetivo definir os prazos de guarda e a destinagdo final dos documentos, com vistas a
garantir o acesso a informacdo. Sua configuragdo deve, necessariamente, contemplar os
conjuntos documentais produzidos e recebidos por um o6rgdo ou entidade da administragdo
publica, no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, e

a destinacdo final, ou seja, a eliminacdo ou a guarda permanente.

A avaliagdo constitui-se em atividade essencial para a racionalizagdo do ciclo de vida dos
documentos de arquivo, pois define em que momento alguns conjuntos documentais poderdo ser
eliminados e que documentos serdao preservados, de acordo com o valor e o potencial de uso que
apresentam para a administracdo publica que os gerou e para a sociedade.

A fixacgdo da temporalidade ¢ imprescindivel para se alcangar essa racionalizagdo, para reduzir a
massa documental dos arquivos e para ampliar o espaco fisico de armazenamento, assegurando
as condi¢des de conservacao dos documentos de valor permanente.

A aplicagdo dos critérios de avaliagdo deve efetivar-se nos arquivos correntes, a fim de se
distinguirem os documentos de valor eventual, de eliminacdo sumadria, daqueles de valor
probatério ou informativo. Deve-se evitar a transferéncia para os arquivos intermedidrios de
documentos que nao tenham sido, anteriormente, avaliados, pois o desenvolvimento do processo
de avaliacdo e sele¢dao nesses arquivos tem se mostrado extremamente oneroso do ponto de vista
técnico e gerencial, e levado a formacdo de massas documentais volumosas, descaracterizando a
funcdo primordial dos arquivos de apoio as atividades gerenciais.

Torna-se fundamental para o processo de avaliagdo que os documentos tenham sido
classificados, pois s6 a classificagdo permite a compreensdo do conteido dos documentos de
arquivo dentro do processo integral de produgdo, uso e acesso a informagdo, mantendo a relagao
orgénica especifica que possuem com a institui¢cao geradora.

Compodem a configuracdo da Tabela de temporalidade e destinag@o os seguintes campos:

Caédigo e descritor do cddigo: nestes dois campos sdo identificados o cddigo numérico e o
descritor do c6digo que representam os conjuntos documentais, hierarquicamente distribuidos de
acordo com a estrutura do Cddigo de classificacdo, o que facilita a compreensdo da articulacao
das fun¢des e atividades, desempenhadas pelo 6rgdo e entidade, e propicia a defini¢do do tempo
necessario para o arquivamento nas fases corrente e intermediaria.

Prazos de guarda: nestes campos (fase corrente e fase intermedidria) sdo registrados o tempo

necessario para que os conjuntos documentais atendam, exclusivamente, as necessidades da
administracao que os produziu, cumprindo as finalidades para as quais foram criados, devendo
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ser definido, preferencialmente, em anos, tanto na fase corrente como na fase intermedidria.

Entretanto, algumas vezes, faz-se necessario expressar o tempo a partir do registro de uma agao
em razao, direta e objetiva, de sua concretizagdo, como nestes exemplos: enquanto vigora, até a
quitacdo total da divida, at¢ a homologacdo do evento, “x” anos a contar de uma determinada
situagdo. O prazo estabelecido para a fase corrente determina que os conjuntos documentais
permanecam junto as unidades administrativas do 6rgdo ou entidade (os denominados arquivos
setoriais) devido a frequéncia de consulta. Como na fase intermedidria a consulta costuma ser
menor, os conjuntos documentais devem ser transferidos dos arquivos setoriais para outro local,
mantendo-se a disposi¢ao da administragdo e sob sua responsabilidade, constituindo os arquivos
centrais ou gerais.

Contudo, a distribui¢do dos prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria podera seguir
outra sistematica, de acordo com a estrutura organizacional de cada orgdo e entidade da
administracdo publica, porém o prazo total de guarda estabelecido neste instrumento, antes do
cumprimento da destinacao final, devera ser cumprido.

Destinacdo final: neste campo registra-se a proposta de eliminacdo para os conjuntos
documentais que ja cumpriram as finalidades para as quais foram criados e ndo apresentam valor
secundario, ou a guarda permanente para aqueles em que foi identificado valor de prova ou
atribuido valor para pesquisa e uso da informagdo, ndo s6 para a propria administragdo publica,
mas também para terceiros.

Observacdes: neste campo sao registradas orientacdes e instru¢des complementares que visam
esclarecer a aplica¢do diferenciada dos prazos de guarda e da destinag@o final de determinados
documentos que estdo inseridos nesses conjuntos ou mesmo a adog¢do de procedimentos
especificos para uma determinada situagao.

Para nenhum dos conjuntos documentais ¢ indicada, explicitamente, a alteracdo de suporte,

contudo a adocao de recursos tecnologicos devera, necessariamente, observar o que prescreve a
legislacdo em vigor.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DA UFFS

Prazos de guarda

Codigo Descritor do cédigo Fase Corrente | Fase intermedidria Destinacao final Observacgoes

000 ADMINISTRACAO GERAL

001 RELACAO INTERINSTITUCIONAL ) Guarda permanente

Enquanto vigora 20 anos
002 ATENDIMENTO AO CIDADAO
002.01 |NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
002.1 |ACESSO A INFORMACAO
002.11 |PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO Até o término do 5 anos Eliminagao * Aguardar o resultado do
atendimento* provimento do recurso em ultima
instancia, no caso de indeferimento
do pedido de acesso.

002.12 | ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO 2 anos - Guarda permanente |Eliminar, ap6és 2 anos, o0s
documentos  cujas  informacdes
estejam recapituladas ou
consolidadas em outros.

002.2 CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO 2 anos - Eliminagao

003 CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagdes

estejam recapituladas ou consolidadas em outros.

003.01 |NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

003.1 CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA 5 anos 9 anos Guarda permanente

003.2 |ACAO PREVENTIVA 5 anos 9 anos Guarda permanente

003.3 CORREICAO 5 anos 9 anos Guarda permanente

004 ASSESSORAMENTO JURIDICO

004.1 |ORIENTACAO TECNICA E NORMATIVA

004.11 |UNIFORMIZACAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente




004.12 | ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS Até o término da 5 anos Eliminagao
analise
004.2 |ATUACAO EM CONTENCIOSO
004.21 |REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL Até solucdo do 5 anos Guarda permanente
litigio
004.22 |REPRESENTACAO JUDICIAL Até o transito em 5 anos Guarda permanente
julgado
005 PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS
005.1 CRIACAO E ATUACAO 4 anos 5 anos Guarda permanente
005.2 |OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos - Eliminacéo
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
010.01 |NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
011 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar, ap6s 2 anos, os estudos
preliminares ou as versdes ndo
implementadas  das  mudancas
estruturais.
012 HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL Enquanto vigora 2 anos Eliminagao
013 COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES
013.1 OPERACIONALIZACAO 2 anos - Eliminagao
013.2 REGISTRO DE DELIBERACOES 4 anos 5 anos Guarda permanente
014 PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO
014.1 |NOMEACAO E ATUACAO DA COMISSAO ELEITORAL Até a 1 ano Guarda permanente
homologacéo do
evento
014.2 INSCRICAO Atéa 1 ano Eliminagao
homologacéo do
evento
0143 |VOTACAO Atéa 1 ano Guarda permanente | Eliminar, ap6s 2 anos da
homologacao do homologacdo do evento, as cédulas
evento de votacdo
0144 |DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE Atéa 1 ano Guarda permanente | *Aguardar o término da ag@o, no

RECURSOS

homologacao do

caso de interposicao de recursos




evento*

Eliminar, apés 2 anos da
homologacdo do  evento, os
documentos de recursos indeferidos.

015 GESTAO INSTITUCIONAL

015.1 PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL 5 anos 9 anos Guarda permanente

015.2 ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES 5 anos 9 anos Guarda permanente | Eliminar, apdés 2 anos, o0s
documentos  cujas  informacdes
encontram-se  recapituladas  ou
consolidadas em outros.

0153 | AVALIACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL Eliminar, apdés 2 anos, os documentos cujas informagdes

encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.

015.31 |ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO 5 anos 9 anos Guarda permanente

015.32 |EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO 5 anos 9 anos Guarda permanente

015.33 | CERTIFICACAO DA CONFORMIDADE 5 anos 9 anos Guarda permanente

016 GESTAO DE PROCESSOS

016.1 PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS 5 anos 9 anos Guarda permanente

016.2 EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO 5 anos 9 anos Eliminagao

016.3 RESULTADO 5 anos 9 anos Guarda permanente | Eliminar, apdés 2 anos, o0s
documentos  cujas  informagoes
encontram-se  recapituladas  ou
consolidadas em outros.

0164 |MODELAGEM DE PROCESSOS 5 anos 9 anos Guarda permanente

016.5 GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO 5 anos 9 anos Guarda permanente | Eliminar, apdés 2 anos, o0s
documentos  cujas  informacdes
encontram-se  recapituladas  ou
consolidadas em outros.

017 GESTAO AMBIENTAL

017.1 PROTECAO AMBIENTAL INTERNA Enquanto vigora 2 anos Eliminacao Arquivar um exemplar do material

o0 evento de divulgagdo produzido para cada

evento.

017.2 |PROTECAO AMBIENTAL EXTERNA 5 anos 9 anos Guarda permanente | Eliminar, apdés 2 anos, o0s

documentos  cujas  informacdes
encontram-se  recapituladas  ou




consolidadas em outros.

018 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contag** apresentagdo do Relatorio de Gestao
Eliminar, ap6s 2 anos, os
documentos referentes as
contratacdes ndo efetivadas.

019 OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

019.1 |COMUNICACAO SOCIAL

019.11 |COMUNICACAO EXTERNA

019.111 | CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS Enquanto vigora 1 ano Eliminacao

019.112 |RELACAO COM A IMPRENSA 1 ano - Eliminag&o Arquivar os documentos cujas
informagodes reflitam a politica da
UFFS.

019.113 | ELABORACAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS 4 anos 10 anos Guarda permanente

019.12 |COMUNICACAO INTERNA 2 anos - Eliminagao Arquivar os documentos cujas
informagdes reflitam a politica da
UFFS.

019.2 ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL 5 anos 9 anos Guarda permanente | Eliminar, apdés 2 anos, o0s
documentos  cujas  informacgdes
encontram-se  recapituladas  ou
consolidadas em outros.

020 GESTAO DE PESSOAS

020.01 |NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

020.02 |IMPLEMENTACAO DAS POLITICAS DE PESSOAL

020.021 |PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO. PREVISAO DE 5 anos 5 anos Guarda permanente

PESSOAL
020.022 | CRIACAO, EXTINCAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente

E TRANSPOSICAO DE CARGOS E DE CARREIRAS

020.03

RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSES




020.031 |RELACAO COM SINDICATOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
020.032 | MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. 5 anos 5 anos Guarda permanente
PARALISACOES
020.033 |RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS 2 anos - Eliminagao
020.1 | ASSENTAMENTO FUNCIONAL
020.11 |SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS Enquanto o *Transferir os documentos para fase
servidor mantiver intermediaria apdés o término do
o vinculo com a * Eliminagao vinculo, sendo o prazo total de
administragdo guarda dos documentos de 100 anos.
publica
020.12 | SERVIDORES TEMPORARIOS Enquanto o *Transferir os documentos para fase
servidor mantiver intermediaria apds o término do
o vinculo com a * Eliminag&o vinculo, sendo o prazo total de
administracdo guarda dos documentos de 100 anos.
publica
020.13 |RESIDENTES E ESTAGIARIOS Enquanto o *Transferir os documentos para fase
servidor mantiver intermediaria ap6s o término do
o vinculo com a * Eliminagao vinculo, sendo o prazo total de
administragdo guarda dos documentos de 100 anos.
publica
020.14 |OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUNCAO DE Enquanto o *Transferir os documentos para fase
CONFIANCA servidor mantiver intermediaria apds o término do
o vinculo com a * Eliminag&o vinculo, sendo o prazo total de
administracao guarda dos documentos de 100 anos.
publica
020.2 | IDENTIFICACAO FUNCIONAL Enquanto o
servidor mantiver
o vinculo com a - Eliminagao
administragdo
publica
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
021.1 PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO Até a 2 anos Guarda permanente
homologacgéo do
evento
021.2 INSCRICAO Até a 2 anos Eliminagao *Aguardar o término da agdo, no




homologacéo do

caso de interposigao de recursos.

evento*
021.3 CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS Até a 2 anos Eliminagao *Aguardar o término da agdo, no
homologacao do caso de interposigao de recursos.
evento*
021.4 CORRECAO DE PROVAS. AVALIACAO Até a 2 anos Eliminagao *Aguardar o término da agdo, no
homologacao do caso de interposicao de recursos.
evento*
021.5 DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE Até a 2 anos Guarda permanente | *Aguardar o término da acdo, no
RECURSOS homologacgéo do caso de interposigdo de recursos.
evento* Eliminar, ap6és 2 anos da
homologacdo do  evento, os
documentos de recursos indeferidos.
022 PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA
022.1 PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO 5 anos 52 anos Eliminagao
022.2 |MOVIMENTACAO DE PESSOAL
022.21 |LOTACAO, EXERCICIO E PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagao
022.22 |CESSAO. REQUISICAO 5 anos 52 anos Eliminag&o
022.3 |REMOCAO 4 anos 5 anos Eliminag@o
022.4 |REDISTRIBUICAO 5 anos 52 anos Eliminagao
022.5 SUBSTITUICAO 5 anos 52 anos Eliminag&o
022.6 | AVALIACAO DE DESEMPENHO
022.61 |CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. 5 anos 52 anos Eliminagdo
HOMOLOGACAO DA ESTABILIDADE
022.62 |CUMPRIMENTO DE PERIODO DE EXPERIENCIA 5 anos 52 anos Eliminagéo
022.63 |PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL 5 anos 52 anos Eliminacio
022.7 VACANCIA 5 anos 52 anos Eliminagao
023 CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
023.1 PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS
023.11 |FOLHAS DE PAGAMENTO 5 anos 95 anos Eliminagao
023.12 |REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL 5 anos 52 anos Eliminacio




023.13 | ABONO PROVISORIO 7 anos - Eliminagao
023.14 | ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO Até a - Eliminagéo
homologacdo da
aposentadoria
023.15 |GRATIFICACOES
023.151 |FUNCAO 5 anos 52 anos Eliminagao
023.152 | JETONS 7 anos - Eliminagao
023.153 | CARGOS EM COMISSAO 5 anos 52 anos Eliminagao
023.154 |NATALINA. DECIMO TERCEIRO SALARIO 7 anos - Eliminag&o
023.155 | DESEMPENHO 5 anos 52 anos Eliminagao
023.156 | ENCARGO DE CURSO E CONCURSO 7 anos - Eliminagao
023.157 | TITULACAO 5 anos 52 anos Eliminagao
023.16 | ADICIONAIS
023.161 | TEMPO DE SERVICO 5 anos 52 anos Eliminagao
023.162 | NOTURNO 5 anos 52 anos Eliminagao
023.163 | PERICULOSIDADE 5 anos 52 anos Eliminagao
023.164 |INSALUBRIDADE 5 anos 52 anos Eliminagao
023.165 | ATIVIDADE PENOSA 5 anos 52 anos Eliminagao
023.166 | SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS 5 anos 52 anos Eliminagao
023.167 | UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO 7 anos - Eliminagao
023.17 |DESCONTOS
023.171 | CONTRIBUICAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E 7 anos - Eliminag&o
CONFEDERATIVA
023.172 | CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL 5 anos 52 anos Eliminagao
023.173 | IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF) 7 anos - Eliminag&o
023.174 | PENSAO ALIMENTICIA 5 anos 95 anos Eliminagao
023.175 | CONSIGNACOES FACULTATIVAS Enquanto vigora 7 anos Eliminagéo
a consignagao
023.18 |OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS




023.181 | PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR 5 anos 5 anos Eliminacao
PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL
(PIS)
023.182 | FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS) 5 anos 52 anos Eliminacéo
023.183 | CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR 7 anos - Eliminagao
023.184 | CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL 5 anos 95 anos Eliminacéo
023.185 | IMPOSTO DE RENDA 7 anos - Eliminagao
023.186 | LEI DOS DOIS TERCOS. RELACAO ANUAL DE INFORMACOES 5 anos 5 anos Eliminacéo
SOCIAIS (RAIS)
023.19 |OUTRAS ACOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS
023.191 | RETIFICACAO DE PAGAMENTO 7 anos - Eliminagao
023.2 FERIAS 7 anos - Eliminagao
023.3 LICENCAS 5 anos 52 anos Eliminagao
023.4 | AFASTAMENTOS 5 anos 52 anos Eliminagao
023.5 CONCESSOES 5 anos 52 anos Eliminagao
023.6 AUXILIOS Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
023.7 |REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZACAO
023.71 |MUDANCA DE DOMICILIO Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
023.72 |LOCOMOCAO Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminag&o *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
023.73 |RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio

das contas pelo
Tribunal de
Contas*

aprovacdo das contas
pelo Tribunal de
Contas**

de Gestdo
**ou 10 anos a contar da
apresentacdo do Relatorio de Gestao




023.9

OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

023.91 |CONTRATACAO DE SEGURO Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contag** apresentagdo do Relatorio de Gestao
023.92 |OCUPACAO DE IMOVEL FUNCIONAL Enquanto 5 anos Eliminagao
permanecer a
ocupacao
023.93 |FORNECIMENTO DE TRANSPORTE Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminag&o *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contag** apresentacdo do Relatorio de Gestao
024 CAPACITACAO DO SERVIDOR Utilizar os prazos de guarda e a destinagdo final dos
assentamentos  funcionais para os  documentos
comprobatérios de participagio.
024.01 |PLANEJAMENTO DA CAPACITACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
024.1 |PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE
024.11 |PROGRAMACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
024.12 |INSCRICAO E FREQUENCIA 5 anos - Eliminagédo
024.13 | AVALIACAO E RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
024.2  |PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS 5 anos - Eliminagdo
ORGAOS E ENTIDADES
0243 |PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE
02431 |PROGRAMACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
024.32 |INSCRICAO E FREQUENCIA 5 anos - Eliminag¢ao
024.33 | AVALIACAO E RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
0244 |PARTICIPACAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS 5 anos - Eliminagéo
ORGAOS E ENTIDADES
024.5 |CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES
024.51 |RELACAO COM INSTITUICOES DE ENSINO E AGENTES DE | Enquanto vigora 2 anos Eliminagao
INTEGRACAO 0 convénio
024.52 |PLANO DE ESTAGIO Enquanto o 2 anos Eliminac3o




estudante

mantiver o
vinculo com a
administracdo
publica

025 PROMOCAO DA SAUDE E BEM-ESTAR
025.1 | ASSISTENCIA A SAUDE
025.11 |CELEBRACAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminag&o *ou até a apresentagdo do Relatorio

das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao

Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
025.12 ORIENTACAO MEDICA, NUTRICIONAL, ODONTOLOGICA E 2 anos - Eliminacéo
PSICOLOGICA
025.13 |PROMOCAO DE ATIVIDADE FiSICA 2 anos - Eliminagao
025.14 | PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO 5 anos 95 anos Eliminagio
025.2 | PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE
025.21 |CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS 5 anos 15 anos Guarda permanente
025.22 | OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS | Enquanto vigora 2 anos Eliminagao
0253 |SEGURANCA DO TRABALHO. PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
02531 |CONSTITUICAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)
025.311 | COMPOSICAO E ATUACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
025.312 | OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos - Eliminagao
02532 |REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE 5 anos 52 anos Eliminagao
TRABALHO
026 CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
026.01 |ADESAO A SAUDE COMPLEMENTAR 5 anos 52 anos Eliminagao
026.02 |CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO Até a 5 anos Eliminacéo
homologacéo da

aposentadoria

026.1 SALARIO FAMILIA 5 anos 19 anos* Eliminagao *ou 95 anos, nos casos previstos na

legislagdo  especifica
concessdes especiais

para  as




026.2 | SALARIO MATERNIDADE 7 anos - Eliminagao
026.3 | AUXILIOS Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contag** apresentagdo do Relatorio de Gestao
026.4 |LICENCAS 5 anos 52 anos Eliminagao
026.5 | APOSENTADORIA
026.51 |INVALIDEZ PERMANENTE 5 anos 95 anos Eliminagao
026.52 |COMPULSORIA 5 anos 95 anos Eliminagao
026.53 | VOLUNTARIA 5 anos 95 anos Eliminagao
026.54 |ESPECIAL 5 anos 95 anos Eliminagao
026.6 | PENSAO POR MORTE
026.61 |PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA Enquanto vigora 5 anos Eliminacio
026.62 |PENSAO VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminagao
026.9 |OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
026.91 |AUXILIO-RECLUSAO 5 anos 52 anos Eliminagao
027 APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR
027.1 AVERIGUACAO DE DENUNCIAS 5 anos 95 anos Guarda permanente
027.2 APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda permanente
027.3 AJUSTAMENTO DE CONDUTA 5 anos 52 anos Eliminagao
028 CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
028.1 |NO PAIS
028.11 |COM ONUS Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
028.12 | COM ONUS LIMITADO 7 anos - Eliminagao
028.2 |NO EXTERIOR
028.21 |COM ONUS Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio

das contas pelo

aprovagdo das contas

de Gestido




Tribunal de pelo Tribunal de *%ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
028.22 |COM ONUS LIMITADO 7 anos - Eliminagao
028.23 | SEM ONUS 7 anos - Eliminagdo
029 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS
029.1 CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
029.11 |CONTROLE DE FREQUENCIA 5 anos 52 anos Eliminagao
029.12 |DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE 2 anos - Eliminagao
029.2 INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE
029.21 |PUBLICACAO E DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
029.22 |INSCRICAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVACAO Enquanto vigora 10 anos Eliminacdo
o vinculo do
beneficidrio
029.23 |ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO/ Enquanto vigora 10 anos Eliminagao
DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA o vinculo do
beneficidrio
029.24 | AVALIACAO DO PROGRAMA 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar, apdés 2 anos, os
documentos  cujas  informacdes
encontram-se  recapituladas  ou
consolidadas em outros.
029.3 | INCENTIVOS FUNCIONAIS 5 anos 5 anos Guarda permanente
029.4 | DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO Enquanto vigora 5 anos Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para os documentos
referentes aos ordenadores de
despesas.
029.5 CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS | Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminag&o *ou até a apresentagdo do Relatorio
TRANSITORIOS das contas pelo |aprovagao das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
Eliminar, ap6és 2 anos, o0s
documentos referentes as
contratacdes ndo efetivadas.
029.6 |PETICAO DE DIREITOS Até a solugdo da 5 anos Guarda permanente




interposigdo de
pedido de
reconsideracdo
ou de recurso

030 GESTAO DE MATERIAIS
030.01 |NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
030.02 |CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES 5 anos - Eliminacéo
DE SERVICOS
030.03 |ESPECIFICACAO, PADRONIZACAO, CODIFICACAO, 2 anos - Eliminagdo
PREVISAO, IDENTIFICACAO E CLASSIFICACAO
031 AQUISICAO E INCORPORACAO Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as agdes
de aquisigdo e incorporagdo nao efetivadas.
031.1 COMPRA
031.11 |MATERIAL PERMANENTE Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatdrio de Gestao
031.12 |MATERIAL DE CONSUMO Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
031.2 |DOACAO E PERMUTA
031.21 |MATERIAL PERMANENTE 4 anos 5 anos Eliminag&o Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
031.22 |MATERIAL DE CONSUMO 4 anos 5 anos Eliminagéo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
031.3 |DACAO. ADJUDICACAO
031.31 |MATERIAL PERMANENTE Até a quitagdo 5 anos Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos
total da divida financeiros para as transa¢des que
envolvam pagamentos de despesas.
031.32 | MATERIAL DE CONSUMO Até a quitagdo 5 anos Eliminacao Utilizar os prazos dos documentos

total da divida

financeiros para as transagdes que




envolvam pagamentos de despesas.

031.4 |CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO
031.41 |MATERIAL PERMANENTE Enquanto vigora 5 anos Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamentos de despesas.
031.42 | MATERIAL DE CONSUMO Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transacdes que
envolvam pagamentos de despesas.
031.5 LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING) Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
032 MOVIMENTACAO DE MATERIAL
032.01 | TERMOS DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
032.1 CONTROLE DE ESTOQUE 2 anos - Eliminagao Observar os prazos da legislagdo em
vigor para os documentos referentes
a produtos e insumos quimicos e
outras substincias entorpecentes.
032.2 AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL 1 ano - Eliminagao Observar os prazos da legislagdo em
vigor para os documentos referentes
a produtos e insumos quimicos e
outras substancias entorpecentes.
032.3 RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO 2 anos - Eliminagao Observar os prazos da legislagdo em
vigor para os documentos referentes
a produtos e insumos quimicos e
outras substancias entorpecentes.
032.4 | TOMBAMENTO Até a alienacdo 5 anos Guarda permanente
033 ALIENACAO E BAIXA Eliminar, apos 2 anos, os documentos referentes as agdes
de alienagdo e baixa ndo efetivadas.
033.1 | VENDA
033.11 |MATERIAL PERMANENTE Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio




das contas pelo
Tribunal de

aprovacao das contas
pelo Tribunal de

de Gestdo
**ou 10 anos a contar da

Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
033.12 |MATERIAL DE CONSUMO Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
033.2 |DOACAO E PERMUTA
033.21 |MATERIAL PERMANENTE 4 anos 5 anos Eliminacao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transa¢des que
envolvam pagamentos de despesas.
033.22 | MATERIAL DE CONSUMO 4 anos 5 anos Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamentos de despesas.
033.3 |DACAO. ADJUDICACAO
033.31 |MATERIAL PERMANENTE Até a quitagdo 5 anos Eliminag&o Utilizar os prazos dos documentos
total da divida financeiros para as transa¢des que
envolvam pagamentos de despesas.
033.32 | MATERIAL DE CONSUMO Até a quitagdo 5 anos Eliminacao Utilizar os prazos dos documentos
total da divida financeiros para as transa¢des que
envolvam pagamentos de despesas.
033.4 | DESFAZIMENTO
033.41 |MATERIAL PERMANENTE 4 anos 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamentos de despesas.
033.42 | MATERIAL DE CONSUMO 4 anos 5 anos Eliminacao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transacdes que
envolvam pagamentos de despesas.
033.5 | CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO
033.51 |MATERIAL PERMANENTE 4 anos 5 anos Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transacdes que
envolvam pagamentos de despesas.
033.52 |MATERIAL DE CONSUMO 4 anos 5 anos Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos

financeiros para as transacdes que




envolvam pagamentos de despesas.

033.6 EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA Até a conclusio 5 anos Eliminagao Observar os prazos da legislagdo em
do caso vigor para os documentos referentes
a produtos e insumos quimicos e
outras substincias entorpecentes.
034 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
035 EXECUCAO DE SERVICOS DE INSTALACAO E 1 ano - Eliminagio
MANUTENCAO
036 CONTROLE DE MATERIAIS
036.01 |COMISSAO DE INVENTARIO Enquanto vigora - Guarda permanente
036.1 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE Até a aprovacdo | 5 anos acontar da | Guarda permanente | *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
036.2 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de *fou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestao
039 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS
039.1 RACIONALIZACAO DO USO DE MATERIAL
039.11 |CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO 4 anos 5 anos Guarda permanente
039.12 |OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos - Eliminagao
039.2 EMPRESTIMO E DEVOLUCAO DE MATERIAL PERMANENTE | Enquanto vigora 1 ano Eliminag¢ao
040 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
040.01 |NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO ‘ Enquanto vigora ‘ 5 anos Guarda permanente ‘
041 AQUISICAO E INCORPORACAO Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as acgdes
de aquisi¢do e incorporagdo nao efetivadas.
041.1 COMPRA
041.11 |BENS IMOVEIS ‘ Até a aprovagdo ‘ 5 anos a contar da | Guarda permanente ‘ *ou até a apresentacdo do Relatorio




das contas pelo
Tribunal de

aprovacao das contas
pelo Tribunal de

de Gestdo
**ou 10 anos a contar da

Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
041.12 | VEICULOS Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
041.13 |BENS SEMOVENTES Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
041.2 |DOACAO E PERMUTA
041.21 |BENS IMOVEIS 4 anos 5 anos Guarda permanente
041.22 | VEICULOS 4 anos 5 anos Eliminacao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamentos de despesas.
041.23 | BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamentos de despesas.
041.3 |DACAO. ADJUDICACAO
041.31 |BENS IMOVEIS Até a quitagdo 5 anos Guarda permanente
total da divida
041.32 | VEICULOS Até a quitacdo 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
total da divida financeiros para as transa¢des que
envolvam pagamentos de despesas.
0414 |PROCRIACAO 4 anos 5 anos Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transacdes que
envolvam pagamentos de despesas.
041.5 |CESSAO E COMODATO
041.51 |BENS IMOVEIS 4 anos 5 anos Guarda permanente
041.52 |VEICULOS 4 anos 5 anos Eliminag&o Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamentos de despesas.
041.53 | BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos




financeiros para as transagdes que
envolvam pagamentos de despesas.

041.6 |LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCACAO
041.61 |BENS IMOVEIS Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatdrio de Gestao
041.62 | VEICULOS Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminacéo *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
042 ALIENACAO Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as agdes
de alienagdo nao efetivadas.
042.1 | VENDA
042.11 |BENS IMOVEIS Até a aprovagdo | 5 anos acontar da | Guarda permanente |*ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
042.12 | VEICULOS Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
042.13 |BENS SEMOVENTES Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
042.2 |DOACAO E PERMUTA
042.21 |BENS IMOVEIS 4 anos 5 anos Guarda permanente
042.22 | VEICULOS 4 anos 5 anos Eliminag&o Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transacdes que
envolvam pagamentos de despesas.
042.23 |BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminagéo Utilizar os prazos dos documentos

financeiros para as transagdes que
envolvam pagamentos de despesas.




042.3

DACAO. ADJUDICACAO

042.31 |BENS IMOVEIS Até a quitagdo 5 anos Guarda permanente
total da divida
042.32 | VEICULOS Até a quitagdo 5 anos Eliminag@o Utilizar os prazos dos documentos
total da divida financeiros para as transa¢des que
envolvam pagamentos de despesas.
042.4 | DESAPROPRIACAO E DESMEMBRAMENTO Até a aprovagdo | 5 anosacontar da | Guarda permanente | *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatdrio de Gestao
042.5 |CESSAO E COMODATO
042.51 |BENS IMOVEIS 4 anos 5 anos Guarda permanente
042.52 | VEICULOS 4 anos 5 anos Eliminacao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamentos de despesas.
042.53 | BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transa¢des que
envolvam pagamentos de despesas.
042.6 LOCACAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCACAO Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
042.7 |BAIXA. DESFAZIMENTO
042.71 |VEICULOS 4 anos 5 anos Eliminagao
042.72 | BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminagao
043 ADMINISTRACAO CONDOMINIAL
043.1 REGISTRO DOS IMOVEIS 3 anos 5 anos Guarda permanente
0432 | SERVICOS DE CONDOMINIO Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminacéo *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
0433 |REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO. | Até a aprovagido | 5 anos a contar da | Guarda permanente |*ou até a apresentagdo do Relatério

DESPEJO DE PERMISSIONARIO

das contas pelo

aprovacao das contas

de Gestdo




Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatdrio de Gestao
043.4 | TOMBAMENTO Até a alienagdo 5 anos Guarda permanente
043.5 INSPECAO PATRIMONIAL 3 anos 5 anos Guarda permanente
043.6 | MUDANCA
043.61 |PARA OUTROS IMOVEIS Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
043.62 |DENTRO DO MESMO IMOVEL 1 ano - Eliminagéo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamentos de despesas.
043.7 |USO DE DEPENDENCIAS 2 anos - Eliminagao
044 ADMINISTRACAO DA FROTA DE VEICULOS
044.1 CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO Até a alienacdo 5 anos Eliminagao
044.2 | TOMBAMENTO Até a alienagdo 5 anos Guarda permanente
044.3 OCORRENCIA DE SINISTROS Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
Observar para os acidentes com
vitimas, o prazo total de guarda de
20 anos, apos a conclusdo do caso.
044.4 CONTROLE DE USO 2 anos - Eliminagao
044.5 |ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos - Eliminagao
044.6 |NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
045 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as
contratagdes ndo efetivadas.
045.01 |SEGURO PATRIMONIAL Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminacéo *ou até a apresentagdo do Relatorio

das contas pelo

aprovagao das contas

de Gestao




Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
045.1 | FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS
045.11 |AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminagéo *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
045.12 |GAS Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagédo *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
045.13 | ENERGIA ELETRICA Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
045.2 |MANUTENCAO E REPARO DAS INSTALACOES
045.21 |ELEVADORES Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminacao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagado das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contag** apresentacdo do Relatorio de Gestao
045.22 | SISTEMAS CENTRAIS DE AR CONDICIONADO Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatdrio de Gestao
045.23 |SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORES Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
045.24 |CONSERVACAO PREDIAL Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
0453 |EXECUCAO DE OBRAS
045.31 |CONSTRUCAO Até a aprovacdo | 5 anos acontar da | Guarda permanente | *ou até a apresentacdo do Relatorio

das contas pelo

aprovagao das contas

de Gestdo




Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
045.32 |REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO Até a aprovacdo | 5 anos acontar da | Guarda permanente | *ou até a apresentagdo do Relatdrio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
045.33 | ADAPTACAO DE USO Até a aprovagdo | 5 anosacontarda | Guarda permanente | *ou até a apresentagdo do Relatério
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
045.4 | VIGILANCIA PATRIMONIAL Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminagéo *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestao
045.5 | ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
045.6 | ASSISTENCIA VETERINARIA Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
0457 | ADESTRAMENTO Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatdrio de Gestao
046 PROTECAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL
046.1 | PREVENCAO DE INCENDIO
046.11 |PLANEJAMENTO, ELABORACAO E ACOMPANHAMENTO DE 4 anos 5 anos Guarda permanente
PROJETOS
046.12 | CONSTITUICAO DE BRIGADA VOLUNTARIA 4 anos 5 anos Guarda permanente
046.13 |INSTALACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE 2 anos - Eliminagéo
COMBATE A INCENDIO
046.2 MONITORAMENTO. VIGILANCIA 2 anos - Eliminagao




046.3 OCORRENCIA DE SINISTROS Até a conclusdo 5 anos Eliminagao
do caso
046.4 | CONTROLE DE PORTARIA 2 anos * Eliminagao *Observar  para  registros  de
ocorréncias, o prazo total de guarda
de 10 anos.
047 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
047.01 |COMISSAO DE INVENTARIO Enquanto vigora - Guarda permanente
047.1 INVENTARIO DE BENS IMOVEIS Até a aprovagdo | 5 anosacontarda | Guarda permanente | *ou até a apresentagdo do Relatério
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contag** apresentacdo do Relatorio de Gestao
047.2 | INVENTARIO DE VEICULOS Até a aprovagdo | 5 anos a contar da | Guarda permanente |*ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
047.3 |INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES Até a aprovacdo | 5 anos acontar da | Guarda permanente | *ou até a apresentagdo do Relatdrio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
049 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
049.1 |RACIONALIZACAO DO USO DE BENS E SERVICOS
049.11 |CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO 4 anos 5 anos Guarda permanente
049.12 |OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos - Eliminacdo
050 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
050.01 |[NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
050.02 | CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagado das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestao
050.03 | CONFORMIDADE CONTABIL Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentagdo do Relatorio

das contas pelo
Tribunal de
Contas*

aprovagdo das contas
pelo Tribunal de
Contas**

de Gestao
**ou 10 anos a contar da
apresentacdo do Relatorio de Gestao




051 GESTAO ORCAMENTARIA
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda permanente
051.2 |DETALHAMENTO DE DESPESA 2 anos - Eliminacéo
051.3 EXECUCAO ORCAMENTARIA Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
051.4 RETIFICACAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS 5 anos 5 anos Guarda permanente
052 GESTAO FINANCEIRA
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
052.2 |EXECUCAO FINANCEIRA
052.21 |RECEITA
052.211 |RECEITA CORRENTE Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
052.212 | RECEITA DE CAPITAL Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
052.213 | INGRESSO EXTRAORCAMENTARIO Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
052.22 |DESPESA
052.221 | DESPESA CORRENTE Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
052.222 | DESPESA DE CAPITAL Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio

das contas pelo

aprovacao das contas

de Gestdo




Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatdrio de Gestao
052.23 | DEMONSTRACAO CONTABIL Até a aprovacdo | 5 anos acontar da | Guarda permanente | *ou até a apresentagdo do Relatdrio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
052.24 |GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
052.25 |CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS
052.251 | FINANCEIROS Até a aprovacdo | 5 anos acontar da | Guarda permanente | *ou até a apresentagdo do Relatdrio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
052.252 | CREDITICIOS Até a aprovagdo | 5 anosacontar da | Guarda permanente | *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
053 OPERACAO BANCARIA
053.01 |CONCILIACAO BANCARIA Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatdrio de Gestao
053.1 PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
053.2 GESTAO DA CONTA PUBLICA Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
053.3 GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPO A, B, C,| Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio

DeE
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aprovagao das contas
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053.4 | GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagédo das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
054 CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA
054.1 PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS Até a aprovacdo | 5 anos acontar da | Guarda permanente | *ou até a apresentagdo do Relatério
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
054.2 | TOMADA DE CONTAS ESPECIAL Até a aprovagdo | 5 anos a contar da | Guarda permanente |*ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
059 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
059.1 COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES Até a aprovagdo | 5 anosacontarda | Guarda permanente | *ou até a apresentagdo do Relatério
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
059.2 | RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestao
059.3 |FIXACAO DE CUSTOS DE SERVICOS Enquanto vigora 5 anos Eliminagéo
059.4 |DEVOLUCAO AO ERARIO Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
059.5 RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
060 GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO
060.01 |NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
061 GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO




061.01

CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)

061.011 | COMPOSICAO E ATUACAO 4 anos 5 anos Guarda permanente
061.012 | OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos - Eliminacéo
061.1 |ADOCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE 2 anos - Eliminagéo
PROTOCOLO
061.2 | ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA 5 anos 5 anos Guarda permanente
061.3 LEVANTAMENTO DA PRODUCAO E DO FLUXO| Até a finalizacdo 5 anos Eliminagao
DOCUMENTAL de elaboragdo
dos instrumentos
061.4 |ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO | Até a finalizagdo 5 anos Guarda permanente | Eliminar, 2 anos apos a finaliza¢do
DE DOCUMENTOS de elaboragdo da elaboracdo, as versoes
dos instrumentos preliminares dos instrumentos, assim
como os demais exemplares quando
ocorrerem atualizagdes.
061.5 APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
061.51 |CLASSIFICACAO 2 anos - Eliminagao
061.52 |AVALIACAO
061.521 | ELIMINACAO 5 anos - Guarda permanente
061.522 | TRANSFERENCIA 5 anos - Guarda permanente
061.523 | RECOLHIMENTO 5 anos - Guarda permanente
062 GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO
062.1 AQUISICAO E INCORPORACAO Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as acgdes
de aquisic¢do e incorporagdo ndo efetivadas.
062.11 |COMPRA Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
062.12 |DOACAO 4 anos 5 anos Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transa¢des que
envolvam pagamento de despesas.
062.13 |PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos

financeiros para as transacdes que




envolvam pagamento de despesas.

062.2 |PROCESSAMENTO TECNICO
062.21 |REGISTRO 2 anos - Eliminagao
062.22 |CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO 2 anos - Eliminagéo
062.3 | INVENTARIO Até a aprovagdo | 5 anosacontar da | Guarda permanente | *ou até a apresentacdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatdrio de Gestao
062.4 | DESINCORPORACAO
062.41 |DOACAO 4 anos 5 anos Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
062.42 | DESCARTE 4 anos 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
063 CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS
063.1 CONSULTAS 2 anos - Eliminagao
063.2 EMPRESTIMOS Até a devolugdo 1 ano Eliminagao
063.3 MOVIMENTACAO DE ACERVOS 2 anos - Eliminagao
064 CONSERVACAO E PRESERVACAO DE ACERVOS
064.01 | AVALIACAO E MONITORAMENTO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
064.1 DESINFESTACAO E HIGIENIZACAO 2 anos - Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
0642 |CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO 2 anos - Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transa¢des que
envolvam pagamento de despesas.
064.3 |REFORMATACAO
064.31 |MICROFILMAGEM 2 anos - Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transacdes que
envolvam pagamento de despesas.
064.32 | DIGITALIZACAO 2 anos - Eliminagéo Utilizar os prazos dos documentos




financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.

0644 |RESTAURACAO 2 anos - Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.

065 PRODUCAO EDITORIAL

065.1 EDICAO. COEDICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

065.2 EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL 5 anos - Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.

065.3 PROMOCAO, DIVULGACAO E DISTRIBUICAO 5 anos - Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.

066 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as

transagdes que envolvam pagamento de despesas.

066.1 DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE  SISTEMAS| Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

INFORMATIZADOS

066.2 INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS Enquanto vigora 5 anos Eliminag&o

066.3 | ADMINISTRACAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

066.31 |PROJETO DE MANUTENCAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

066.32 | GERENCIAMENTO E USO Enquanto vigora 5 anos Eliminag&o

066.4 | ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS

066.41 |INSTALACAO E CONFIGURACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

066.42 | GERENCIAMENTO E USO Enquanto vigora 5 anos Eliminagao

066.9 |OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

066.91 |CONTROLE DO SUPORTE TECNICO 5 anos - Eliminagao

067 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio

das contas pelo
Tribunal de
Contas*

aprovagdo das contas
pelo Tribunal de
Contas**

de Gestdo

**ou 10 anos a contar da
apresentacdo do Relatorio de Gestdo

Eliminar, ap6s 2 anos, o0s
documentos referentes as




contratagdes ndo efetivadas.

069 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTACAO E INFORMACAO

069.1 | TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA PERMANENTE

069.11 |ARRANIJO E DESCRICAO Até a conclusdo 2 anos Guarda permanente | Eliminar, 2 anos ap6s a conclusdo da

da organizagao organizagdo, as versdes preliminares
das planilhas e dos estudos de apoio.

069.12 |ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA Até a finalizacdo 5 anos Guarda permanente | Eliminar, 2 anos apos a finaliza¢do

da elaboragao da elaboracao, as versoes

dos instrumentos preliminares dos instrumentos assim

de pesquisa como os demais exemplares quando
ocorrerem atualizagoes.

069.2 |FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS 2 anos - Eliminagao Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.

069.3 PUBLICACAO DE MATERIAS Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio

das contas pelo |aprovagao das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatdrio de Gestao

070 GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES

070.01 |NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

071 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as

contratagdes ndo efetivadas.

071.1 |SERVICO POSTAL Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminacao *ou até a apresentagdo do Relatorio

das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
071.2 SERVICO DE RADIOFREQUENCIA Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestdo
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatorio de Gestao
071.3 SERVICO DE TELEX Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentacdo do Relatorio

das contas pelo
Tribunal de
Contas*

aprovagao das contas
pelo Tribunal de
Contas**

de Gestao
**ou 10 anos a contar da
apresentacdo do Relatorio de Gestdo




071.4 SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminag&o *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestio
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contag** apresentacdo do Relatorio de Gestao
071.5 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM Até a aprovacdo | 5 anos a contar da Eliminagao *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagdo das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentacdo do Relatdrio de Gestao
072 EXECUCAO DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE 2 anos - Eliminagéo
073 AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO
073.1 SERVICO DE RADIOFREQUENCIA 2 anos - Eliminagao
073.2 SERVICO DE TELEX 2 anos - Eliminagao
073.3 | SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX
073.31 | TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE Até a conclusdo 2 anos Eliminag&o
da transferéncia
073.32 |REGISTRO DE LIGACOES 2 anos - Eliminacéo
073.33 | DIVULGACAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS Enquanto vigora - Eliminacao
073.4 |SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM 2 anos - Eliminagéo
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DA UFFS
100 ENSINO SUPERIOR
110 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora - Guarda permanente
120 CURSOS DE GRADUACAO (INCLUSIVE A DISTANCIA)
121 CONCEPCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE GRADUACAO
121.1 PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS Enquanto vigora - Guarda permanente
121.2  |CRIACAO DE CURSOS. CONVERSAO DE CURSOS Atéa 5 anos Guarda permanente
homologacéo do
ato
121.21 |AUTORIZACAO. RECONHECIMENTO. RENOVACAO DE Até a 5 anos Guarda permanente
RECONHECIMENTO homologacao do
ato
121.3 | DESATIVACAO DE CURSOS. EXTINCAO DE CURSOS Até a
homologacao do 5 anos Guarda permanente




ato

122 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR
122.1 ESTRUTURA DO CURRICULO (GRADE OU MATRIZ Enquanto vigora - Guarda permanente
CURRICULAR)
1222 |REFORMULACAO CURRICULAR Enquanto vigora - Guarda permanente
122.3 | DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS Enquanto vigora - Guarda permanente
122.31 | OFERTA DE DISCIPLINAS 2 anos - Eliminagao
122.32 | ATIVIDADES COMPLEMENTARES Enquanto vigora - Guarda permanente
123 PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA
123.1 CALENDARIO ACADEMICO Enquanto vigora - Guarda permanente | Guardar apenas um exemplar de
cada publicagdo.
1232 |AGENDA ACADEMICA. GUIA DO CALOURO. GUIA DO/ Enquanto vigora - Guarda permanente | Guardar apenas um exemplar de
ESTUDANTE. MANUAL DO ESTUDANTE cada publicagio.
124 COLACAO DE GRAU. FORMATURA. 5 anos - Eliminag&o
124.1 TERMO OU ATA DE COLACAO DE GRAU 5 anos - Guarda permanente
125 VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUACAO
125.1 INGRESSO
125.11 |PROCESSO DE SELECAO
125.111 |PLANEJAMENTO. ORIENTACOES Até a 1 ano Guarda permanente
homologacao do
evento
125.112 |INSCRICOES Atéa 1 ano Eliminag&o * Aguardar o término da agdo no
homologacéo do caso de acdo judicial.
evento*®
125.113 | CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS Até a 1 ano Eliminagao * Aguardar o término da acdo no
homologacéo do caso de acdo judicial.
evento*
125.114 | CORRECAO DE PROVAS Até a 1 ano Eliminagao * Aguardar o término da acdo no
homologacao do caso de acao judicial.
evento*®
125.115 |RECURSOS Atéa * Aguardar o término da acdo no
homologacao do 1 ano Guarda permanente | caso de acdo judicial.




evento*

Eliminar os processos apos 2 anos de
indeferimento.

125.116 | RESULTADOS Atéa 1 ano Guarda permanente | *Aguardar o término da acdo, no
homologacao do caso de acdo judicial.
evento*®
125.12 |REINGRESSO. ADMISSAO DE GRADUADO. PORTADOR DE Guarda permanente | Eliminar os processos apds 2 anos de
DIPLOMA. OBTENCAO DE NOVO TITULO 5 anos - indeferimento.
125.13 | TRANSFERENCIA
125.131 | TRANSFERENCIA VOLUNTARIA OU FACULTATIVA 5 anos - Guarda permanente | Eliminar os processos apds 2 anos de
indeferimento.
125.132 | TRANSFERENCIA EX OFFICIO 5 anos - Guarda permanente
125.14 |REOPCAO DE  CURSO. MUDANCA DE  CURSO. 5 anos - Guarda permanente | Eliminar os processos apds 2 anos de
TRANSFERENCIA INTERNA indeferimento.
125.19 |OUTRAS FORMAS DE INGRESSO Eliminar os processos apds 2 anos de
ALUNO ESPECIAL indeferimento.
ALUNO VISITANTE
CONTINUIDADE DE ESTUDOS 5 anos - Guarda permanente
MATRICULA DE CORTESIA
MANDADO JUDICIAL
READMISSAO/ REYINCULACAO
REFUGIADOS POLITICOS
1252 |REGISTROS ACADEMICOS
12521 |MATRICULA. REGISTRO Enquanto o aluno 5 anos Eliminagdo Eliminar os processos apds 2 anos de
mantiver o indeferimento.
vinculo com a
UFFS
125.22 |INSCRICAO EM DISCIPLINAS. MATRICULA SEMESTRAL EM | Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao Eliminar os processos apds 2 anos de
DISCIPLINA mantiver o indeferimento.
vinculo com a
UFFS
12523 |ISENCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE DISCIPLINAS. | Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao Eliminar os processos ap6s 2 anos de
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS mantiver o indeferimento.
vinculo com a
UFFS

125.24

TRANCAMENTO




125.241 | DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL Enquanto o aluno 5 anos Eliminag&o Eliminar os processos apds 2 anos de
mantiver o indeferimento.
vinculo com a
UFFS
125.242 | TOTAL DE CURSO. MATRICULA TOTAL Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
mantiver o
vinculo com a
UFFS
125.25 | DESLIGAMENTO
125.251 | ABANDONO DE CURSO 5 anos 25 anos Eliminagao
125.252 | JUBILACAO 5 anos 25 anos Eliminagao
125.253 |RECUSA DE MATRICULA 5 anos 25 anos Eliminagao
12526 |PRORROGACAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DO CURSO 5 anos 25 anos Eliminagao
1253 | AVALIACAO ACADEMICA
125.31 |PROVAS. EXAMES. TRABALHOS (INCLUSIVE VERIFICACOES | Devolugao ao Eliminar os documentos nao
SUPLEMENTARES) aluno apos o devolvidos ap6s 1 ano de registro
registro das notas - - das notas.
125.32 |TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO. TRABALHO FINAL | Devolugdo ao Eliminagao Eliminar os documentos ndo
DE CURSO aluno apos o devolvidos ap6s 1 ano de registro
registro das notas das notas.
125.321 |INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE ORIENTADOR E | Até o registro das 1 ano Eliminacéo
CO-ORIENTADOR notas
125.322 | BANCAS EXAMINADORAS: INDICACAO E ATUACAO Até o registro das 1 ano Eliminagao
notas
125323 |[PRORROGACAO DE PRAZO PARA ENTREGA  E|Até o registro das 1 ano Eliminagao
APRESENTACAO notas
125.33 |REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO MINISTRADO, 10 anos 10 anos Eliminagao
RENDIMENTO E FREQUENCIA
125.34 | DISTINCAO ACADEMICA E MERITO 5 anos - Guarda permanente | Eliminar os documentos apos 2 anos
do indeferimento.
1254 | DOCUMENTACAO ACADEMICA
125.41 |HISTORICO ESCOLAR. INTEGRALIZACAO CURRICULAR Enquanto o aluno 5 anos Guarda permanente | Eliminar as versdes parciais, cujas

mantiver o

informagdes encontram-se




vinculo com a

recapituladas na versdo integral do

UFFS histdrico escolar.
125.42 |EMISSAO DE DIPLOMA
125.421 |EXPEDICAO No caso das instituicdes de ensino
que utilizam os assentamentos
5 anos 5 anos Eliminagao individuais para formacdo do
processo de registro de diplomas,
utilizar os prazos de guarda e a
destinagdo final dos assentamentos
individuais.
125.422 | REGISTRO A documentagdo de solicitacdo de
registro de diplomas das institui¢cdes
5 anos 5 anos Guarda permanente | particulares de ensino superior
devera ser devolvida para as mesmas
apos o registro.
Eliminar os diplomas ndo entregues
2 anos apos a emissao.
125.423 | APOSTILA 5 anos 5 anos Guarda permanente
125.424 |RECONHECIMENTO E REVALIDACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Para os casos de indeferimento, a
documentacdo sera devolvida ao
requerente.
Eliminar os documentos nao
devolvidos apo6s 2 anos do
indeferimento.
125.425 | VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE 5 anos 5 anos Eliminagao
125.43 | ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS (DOSSIES | Enquanto o aluno Eliminacao * O prazo total de guarda dos
DOS ALUNOS) mantiver o * documentos ¢ de 100 anos.
vinculo com a
UFFS
125.5 |REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR
125.51 |ALUNA GESTANTE Enquanto o aluno 2 anos Eliminagao
mantiver o
vinculo com a
UFFS
125.52 |ALUNO PORTADOR DE AFECCOES, INFECCOES E | Enquanto o aluno 2 anos Eliminagao

TRAUMATISMOS

mantiver o




vinculo com a

UFFS
125.6 | MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS. PROGRAMAS DE INICIACAO A DOCENCIA
125.61 |MONITORIAS 3 anos 2 anos Guarda permanente
125.611 | PROCESSO DE SELECAO 3 anos 2 anos Eliminagao
125.612 |INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE MONITOR E 3 anos 2 anos Guarda permanente
ORIENTADOR
125.613 | AVALIACAO Eliminar os relatdrios parciais, cujas
3 anos 2 anos Guarda permanente | informagodes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
125.62 |ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS Enquanto o aluno 2 anos Eliminac3o
mantiver o
vinculo com a
UFFS
125.63 |PROGRAMAS DE INICIACAO A DOCENCIA 3 anos 2 anos Guarda permanente
125.631 | PROCESSO DE SELECAO 3 anos 2 anos Eliminagao
125.632 |INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE BOLSISTA E 3 anos 2 anos Eliminagao
ORIENTADOR
125.633 | AVALIACAO 3 anos 2 anos Guarda permanente | Eliminar os relatorios parciais, cujas
informagoes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
125.64 |FREQUENCIA DE MONITORES, ESTAGIARIOS E BOLSISTAS 5 anos 47 anos Eliminagao
125.7 | MOBILIDADE ACADEMICA. MOBILIDADE ESTUDANTIL. INTERCAMBIO
125.71 |NACIONAL Enquanto o aluno Para os casos de indeferimento, a
mantiver o documentacdo sera devolvida ao
vinculo com a - Guarda permanente | requerente.

UFFS Eliminar os documentos nao
devolvidos apés 2 anos do
indeferimento.

125.72 | INTERNACIONAL Enquanto o aluno Para os casos de indeferimento, a

mantiver o
vinculo com a
UFFS

Guarda permanente

documentacdo sera devolvida ao
requerente.

Eliminar os documentos nao
devolvidos apés 2 anos do




indeferimento.

125.8 REGIME X DISCIPLINAR DOS ALUNOS: PENALIDADES A produgdo, manuseio, consulta,
(ADVERTENCIA OU  REPREENSAO, SUSPENSAO E| Até a conclusio 10 anos Guarda permanente |transmissdo, manuten¢do e guarda
EXPULSAO) do caso de dados, documentos e informagdes

relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranga,
conforme legislacdo em vigor.

130 CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU (INCLUSIVE NA MODALIDADE A DISTANCIA)

131 CONCEPCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

131.1 PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS Enquanto vigora - Guarda permanente

1312 |CRIACAO DE CURSOS. CRIACAO DE PROGRAMAS Até a 5 anos Guarda permanente

homologacéo do
ato

131.21 |AUTORIZACAO. RECONHECIMENTO. RENOVACAO DE Atéa 5 anos Guarda permanente
RECONHECIMENTO homologacéo do

ato

131.3 DESATIVACAO DE CURSOS. EXTINCAO DE CURSOS Até a 5 anos Guarda permanente

homologacao do
ato

1314 |CREDENCIAMENTO PARA ORIENTACAO 5 anos 10 anos Eliminag&o

132 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR

132.1 ESTRUTURA DO CURRICULO (GRADE OU MATRIZ| Enquanto vigora - Guarda permanente
CURRICULAR)

132.2 REFORMULACAO CURRICULAR (INCLUSIVE CRIACAO DE| Enquanto vigora - Guarda permanente
NOVAS AREAS DE CONCENTRACAO)

132.3 | DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS Enquanto vigora - Guarda permanente

132.31 | OFERTA DE DISCIPLINAS 5 anos 5 anos Eliminagao

133 PLANEJAMENTO DE ATIVIDADE ACADEMICA Enquanto vigora - Guarda permanente

134 VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

134.1 |INGRESSO

134.11 |PROCESSO DE SELECAO




134.111 |PLANEJAMENTO. ORIENTACOES Até a 1 ano Guarda permanente
homologac¢éo do
evento
134.112 |INSCRICOES Até a 1 ano Eliminagao * Aguardar o término da agdo, no
homologacao do caso de acdo judicial.
evento™®
134.113 | CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS Até a 1 ano Eliminagao * Aguardar o término da agdo, no
homologacao do caso de acao judicial.
evento*
134.114 | CORRECAO DE PROVAS Atéa 1 ano Eliminagao * Aguardar o término da agdo, no
homologacéo do caso de acdo judicial.
evento*®
134.115 | RECURSOS Até a 1 ano Guarda permanente |* Aguardar o término da agdo, no
homologacédo do caso de acdo judicial.
evento™® Eliminar os processos apds 2 anos
do indeferimento.
134.116 | RESULTADOS Atéa * Aguardar o término da agdo, no
homologacéo do - Guarda permanente | caso de acdo judicial.
evento* Eliminar os processos apos 2 anos
do indeferimento.
134.12 | TRANSFERENCIA 5 anos - Guarda permanente | Eliminar os processos apds 2 anos
do indeferimento.
134.13 |MUDANCA DE NiVEL Enquanto o aluno Eliminar os processos apds 2 anos
mantiver vinculo do indeferimento.
com a UFFS - Guarda permanente
134.19 |OUTRAS FORMAS DE INGRESSO 5 anos - Guarda permanente | Eliminar os processos apds 2 anos
ALUNO ESPECIAL do indeferimento.
REINTEGRACAO
1342 |REGISTROS ACADEMICOS
13421 |MATRICULA. REGISTRO Enquanto o aluno 5 anos Eliminag&o Eliminar os processos apds 2 anos
mantiver o do indeferimento.
vinculo com a
UFFS
13422 |INSCRICAO EM DISCIPLINAS. MATRICULA SEMESTRAL EM | Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao Eliminar os processos apds 2 anos




DISCIPLINA mantiver o do indeferimento.
vinculo com a
UFFS
13423 |ISENCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE DISCIPLINAS. | Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao Eliminar os processos apds 2 anos
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS mantiver o do indeferimento.
vinculo com a
UFFS
13424 | TRANCAMENTO
134.241 | DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL Enquanto o aluno 5 anos Eliminag&o Eliminar os processos apds 2 anos
mantiver o do indeferimento.
vinculo com a
UFFS
134.242 | TOTAL DE CURSO. MATRICULA TOTAL Enquanto o aluno 10 anos Eliminagdo
mantiver o
vinculo com a
UFFS
134.25 | DESLIGAMENTO
134.251 | ABANDONO DE CURSO 5 anos 25 anos Eliminagao
134.252 | JUBILACAO 5 anos 25 anos Eliminagao
134.253 |RECUSA DE MATRICULA 5 anos 25 anos Eliminagao
1343 | AVALIACAO ACADEMICA
134.31 |PROVAS. EXAMES. TRABALHOS Devolugdo ao Eliminar os documentos nao
aluno apos o devolvidos 1 ano apos o registro das
registro de notas - - notas.
13432 |EXAME DE QUALIFICACAO
134.321 INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE ORIENTADOR E| Até a conclusdo 1 ano Eliminagao
CO-ORIENTADOR de curso
134.322 | BANCAS EXAMINADORAS: INDICACAO E ATUACAO Até a conclusio 1 ano Eliminacéo
de curso
134323 | PRORROGACAO DE PRAZO PARA O EXAME DE| Atéa conclusio 1 ano Eliminagao
QUALIFICACAO de curso
134.324 |PROJETO DE QUALIFICACAO Até a conclusdo 1 ano Guarda permanente

de curso




134.33

DEFESA DE DISSERTACAO E TESE

134.331 | INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE ORIENTADOR E| Até a conclusio 1 ano Eliminagao
CO-ORIENTADOR de curso
134.332 | BANCAS EXAMINADORAS: INDICACAO E ATUACAO Até a conclusdo 1 ano Guarda permanente
de curso
134.333 | PRORROGACAO DE PRAZO PARA A DEFESA Até a conclusdo 1 ano Eliminagao
de curso
134.334 | DISSERTACAO E TESE Até a conclusdo 1 ano Guarda permanente
de curso
134.34 |REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO MINISTRADO, 10 anos 10 anos Eliminagao
RENDIMENTO E FREQUENCIA
1344 | DOCUMENTACAO ACADEMICA
134.41 |HISTORICO ESCOLAR. INTEGRALIZACAO CURRICULAR Enquanto o aluno 5 anos Guarda permanente | Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o informagdes encontram-se
vinculo com a recapituladas na versdo integral do
UFFS historico escolar.
134.42 |EMISSAO DE DIPLOMA
134.421 |EXPEDICAO No caso das universidades que
utilizam 0s assentamentos
5 anos 5 anos Eliminagao individuais para formacdo do
processo de registro de diploma,
utilizar os prazos de guarda e
destinagdo dos assentamentos
individuais.
134.422 |REGISTRO A documentacdo de solicitacdo de
5 anos 5 anos Guarda permanente |registro de diplomas das institui¢des
de ensino superior particulares
devera ser devolvida para as mesmas
apos o registro.
134.423 | RECONHECIMENTO E REVALIDACAO Para os processos indeferidos, a
documentacao podera ser devolvida
5 anos 5 anos Guarda permanente | ao requerente.

Eliminar os documentos nio
devolvidos apdés 2 anos do
indeferimento.




134.424 | VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE 5 anos 5 anos Eliminag&o
134.43 | ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS (DOSSIE DOS | Enquanto o aluno * O prazo total de guarda dos
ALUNOS) mantiver o Eliminagao documentos ¢ de 100 anos.
vinculo com a *
UFFS
1345 |REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR Enquanto o aluno 2 anos Eliminacao
mantiver o
vinculo com a
UFFS
134.6 | MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS
134.61 |MONITORIAS 3 anos 2 anos Guarda permanente
134.611 |PROCESSO DE SELECAO 3 anos 2 anos Eliminagao
134.612 |INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE MONITOR E 3 anos 2 anos Eliminagao
ORIENTADOR
134.613 | AVALIACAO 3 anos 2 anos Guarda permanente | Eliminar os relatorios parciais, cujas
informagoes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
134.62 |ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS Enquanto o aluno 2 anos Eliminag&o
mantiver o
vinculo com a
UFFS
134.63 | FREQUENCIA DE MONITORES E ESTAGIARIOS 5 anos 47 anos Eliminagao
134.7 MOBILIDADE ACADEMICA. MOBILIDADE ESTUDANTIL. INTERCAMBIO
134.71 |NACIONAL Enquanto o aluno - Guarda permanente | Para os casos de indeferimento, a
mantiver o documentacao sera devolvida ao
vinculo com a requerente.

UFFS Eliminar os documentos nfo
devolvidos apdés 2 anos do
indeferimento.

134.72 |INTERNACIONAL Enquanto o aluno - Guarda permanente | A produgdo, manuseio, consulta,

mantiver o
vinculo com a
UFFS

transmissdo, manutengdo e guarda de
dados, documentos e informagdes
relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranga,




conforme legislacdo em vigor.

1348 |REGIME DISCIPLINAR  DOS ALUNOS: PENALIDADES| Até a conclusdo 10 anos Guarda permanente | A producdo, manuseio, consulta,
(ADVERTENCIA OU REPREENSAO, SUSPENSAO E do caso transmissdo, manuten¢do e guarda de
EXPULSAO) dados, documentos ¢ informagdes

relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranga,
conforme legislacdo em vigor.

140 CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO SENSU (INCLUSIVE NA MODALIDADE A DISTANCIA)

141 CONCEPCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

141.1 PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS Enquanto vigora - Guarda permanente

1412 |CRIACAO DE CURSOS Até a

homologacédo do 5 anos Guarda permanente
ato

142 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR

142.1 ESTRUTURA DO CURRICULO (GRADE OU MATRIZ| Enquanto vigora - Guarda permanente
CURRICULAR)

142.2 REFORMULACAO CURRICULAR Enquanto vigora - Guarda permanente

142.3 | DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS Enquanto vigora - Guarda permanente

142.31 |OFERTA DE DISCIPLINAS 2 anos - Eliminacéo

143 PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA Enquanto vigora - Guarda permanente | Guardar apenas um exemplar do

calendério.

144 VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

144.1 INGRESSO

144.11 |PROCESSO DE SELECAO

144.111 |PLANEJAMENTO. ORIENTACOES Até a 1 ano Guarda permanente

homologacédo do
evento

144.112 | INSCRICOES Atéa 1 ano Eliminagdo * Aguardar término da agdo, no caso

homologacéo do de acdo judicial.
evento™®
144.113 | CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS Atéa 1 ano Eliminagao * Aguardar término da agdo, no caso




homologacéo do

de acdo judicial.

evento*®
144.114 | CORRECAO DE PROVAS Até a 1 ano Eliminagao * Aguardar término da agdo, no caso
homologacao do de acdo judicial.
evento*®
144.115 | RECURSOS Atéa 1 ano Guarda permanente | * Aguardar término da agdo, no caso
homologacao do de acdo judicial.
evento*® Eliminar os processos apds 2 anos
do indeferimento.
144.116 | RESULTADOS Até a - Guarda permanente | * Aguardar término da ag@o, no caso
homologacéo do de acdo judicial.
evento*®
144.19 |OUTRAS FORMAS DE INGRESSO Eliminar os processos apds 2 anos
ALUNO ESPECIAL 5 anos - Guarda permanente | do indeferimento.
REINTEGRACAO
1442 |REGISTROS ACADEMICOS
14421 |MATRICULA. REGISTRO Enquanto o aluno Eliminar os processos apds 2 anos
mantiver o 5 anos Eliminagdo do indeferimento.
vinculo com a
UFFS
144.22 |INSCRICAO EM DISCIPLINAS. MATRICULA EM DISCIPLINA | Enquanto o aluno Eliminar os processos apds 2 anos
mantiver o - Eliminag&o do indeferimento.
vinculo com a
UFFS
14423 |ISENCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE DISCIPLINAS.  Enquanto o aluno Eliminar os processos apds 2 anos
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS mantiver o 5 anos Eliminagao do indeferimento.
vinculo com a
UFFS
14424 | TRANCAMENTO
144.241 | DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL Enquanto o aluno Eliminar os documentos apds 2 anos
mantiver o 5 anos Eliminagao do indeferimento.
vinculo com a
UFFS
144.242 | TOTAL DE CURSO. MATRICULA TOTAL Enquanto o aluno
mantiver o 10 anos Eliminagao




vinculo com a

UFFS
144.25 | DESLIGAMENTO
144.251 | ABANDONO DE CURSO 5 anos 25 anos Eliminagao
144.252 | JUBILACAO 5 anos 25 anos Eliminagao
144.253 |RECUSA DE MATRICULA 5 anos 25 anos Eliminagao
1443 | AVALIACAO ACADEMICA
144.31 |PROVAS. EXAMES. TRABALHOS Devolugdo ao Eliminar os documentos nao
aluno apos o devolvidos 1 ano apos o registro das
registro das notas - - notas.
14432 | TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO. TRABALHO FINAL | Devolugio ao -
DE CURSO aluno apos o Eliminagéo
registro das notas
144.321 |INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE ORIENTADOR E | Até o registro das 1 ano Eliminagao
CO-ORIENTADOR notas
144.322 | BANCAS EXAMINADORAS: INDICACAO E ATUACAO Até o registro das 1 ano Eliminag&o
notas
144323 |PRORROGACAO DE PRAZO PARA ENTREGA  E| Até o registro das 1 ano Eliminagao
APRESENTACAO notas
14433 |REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO MINISTRADO, 10 anos 10 anos Eliminagao
RENDIMENTO E FREQUENCIA
1444 | DOCUMENTACAO ACADEMICA
144.41 |HISTORICO ESCOLAR. INTEGRALIZACAO CURRICULAR Enquanto o aluno Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o 5 anos Guarda permanente | informagdes encontram-se
vinculo com a recapituladas na versdo integral do
UFFS historico escolar.
144.42 |EMISSAO DE CERTIFICADO
144.421 |EXPEDICAO No caso das instituigdes de ensino
que utilizam os assentamentos
5 anos 5 anos Eliminagao individuais para formacdo do

processo de registro de certificado,
utilizar os prazos e a destinagdo dos
assentamentos individuais.




144.422 | REGISTRO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os  certificados  ndo
entregues 2 anos apos a emissao.
144.423 | RECONHECIMENTO E REVALIDACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Para os casos de indeferimento, a
documentagdo sera devolvida ao
requerente.
Eliminar os documentos ndo
devolvidos apo6s 2 anos do
indeferimento.
144.424 | VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE 5 anos 5 anos Eliminacao
14443 |ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS (DOSSIES | Enquanto o aluno * O prazo total de guarda dos
DOS ALUNOS) mantiver o documentos ¢ de 100 anos.
vinculo com a * Eliminagao
UFFS
144.5 REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR Enquanto o aluno
mantiver o 2 anos Eliminagao
vinculo com a
UFFS
144.6 | MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS
144.61 |MONITORIAS
144.611 | PROCESSO DE SELECAO 3 anos 2 anos Eliminagao
144.612 |INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE MONITOR E 3 anos 2 anos Eliminagao
ORIENTADOR
144.613 | AVALIACAO 3 anos 2 anos Guarda permanente | Eliminar os relatorios parciais, cujas
informagodes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
144.62 | ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS Enquanto o aluno
mantiver o 2 anos Eliminagao
vinculo com a
UFFS
144.63 |FREQUENCIA DE MONITORES E ESTAGIARIOS 5 anos 47 anos Eliminagdo
144.7 REGIME DISCIPLINAR DOS ALUNOS: PENALIDADES| Até a conclusio 10 anos Guarda permanente | A produgdo, manuseio, consulta,

(ADVERTENCIA OU REPREENSAO, SUSPENSAO E

EXPULSAO)

do caso

transmissdo, manutengdo e guarda de
dados, documentos e informagdes
relativos a vida privada, a honra ¢ a




imagem dos alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranga,
conforme legislagdo em vigor.

200 PESQUISA
210 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora - Guarda permanente
220 PROGRAMAS DE PESQUISA
221 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar as propostas nao aprovadas
apods 2 anos.
222 AVALIACAO. RESULTADOS Eliminar os relatdrios parciais, cujas
5 anos 5 anos Guarda permanente | informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
230 PROJETOS DE PESQUISA
231 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar as propostas ndo aprovadas
apods 2 anos.
232 AVALIACAO. RESULTADOS Eliminar os relatorios parciais, cujas
5 anos 5 anos Guarda permanente | informagdes encontram-se
recapituladas nos relatoérios finais.
240 INICIACAO CIENTIFICA
241 PROCESSO DE SELECAO 2 anos 2 anos Eliminagao
242 CADASTRAMENTO DE BOLSISTAS 5 anos - Eliminagao
243 FREQUENCIA DE BOLSISTA 5 anos 47 anos Eliminagao
244 AVALIACAO DE BOLSISTAS 2 anos 2 anos Guarda permanente | Eliminar os relatorios parciais, cujas
informagdes encontram-se
recapituladas nos relatdrios finais.
250 TRANSFERENCIA E INOVACAO TECNOLOGICA
251 REGISTRO DA PROPRIEDADE INTELECTUAL
251.1 APOIO A REDACAO DE PATENTES Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
251.2 APRESENTACAO E ACOMPANHAMENTO 5 anos 5 anos Guarda permanente
252 TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA
252.1 |INFORMACOES TECNICAS Até a celebragio
do contrato 5 anos Eliminagao




2522 |CELEBRACAO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar o processo de averbagdo
junto ao INPI apds a confirmagio e
recebimento do certificado de
averbacao.

2523 PARCERIAS PARA EXPLORACAO E DESENVOLVIMENTO DE| Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

INOVACAO TECNOLOGICA

253 DIVULGACAO DE INFORMACAO TECNOLOGICA

253.1 INFORMACAO TECNOLOGICA INSTITUCIONAL 5 anos 5 anos Guarda permanente

2532 |AVALIACAO DE TRANSFERENCIA E INOVACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente

TECNOLOGICA

254 PROGRAMAS DE INCUBADORAS DE EMPRESAS

254.1 PROSPECCAO DE PROJETOS Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

254.2 | IMPLANTACAO E ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA

25421 |PROCESSO DE SELECAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar os processos apds 2 anos
do indeferimento.

254.22 | ADMISSAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

254.23 |CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

254.24 | AVALIACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

260 ETICA EM PESQUISA

261 PESQUISA EM SERES HUMANOS

261.1 COMITE DE ETICA Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | A produgdo, manuseio, consulta,
transmissdo, manuten¢do e guarda de
dados, documentos e informagdes
relativos a vida privada, a honra ¢ a
imagem dos seres humanos que
participam das pesquisas, deverdo
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislagdo em
vigor.

261.2 | REGISTRO DA PESQUISA Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | A produgdo, manuseio, consulta,

transmissdo, manutengdo e guarda de
dados, documentos e informagdes
relativos a vida privada, a honra e a




imagem dos seres humanos que
participam das pesquisas, deverdo
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacdo em
vigor.

262 PESQUISA EM ANIMAIS

262.1 COMISSAO DE ETICA Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

262.2 REGISTRO DA PESQUISA Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

263 BIOSSEGURANCA

263.1 COMISSAO INTERNA DE BIOSSEGURANCA Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | A produgdo, manuseio, consulta,
transmissdo, manutengdo e guarda de
dados, documentos e informagdes
relativos a vida privada, a honra ¢ a
imagem dos seres humanos que
participam das pesquisas, deverdo
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacdo em
vigor.

263.2 |REGISTRO DA PESQUISA Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | A produgdo, manuseio, consulta,
transmissdo, manuten¢do e guarda de
dados, documentos e informagdes
relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos seres humanos que
participam das pesquisas, deverdo
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacdo em
vigor.

300 EXTENSAO

310 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora - Guarda permanente

320 PROGRAMAS DE EXTENSAO

321 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar as propostas nao aprovadas
apods 2 anos.

322 AVALIACAO. RESULTADOS Eliminar os relatdrios parciais, cujas

5 anos 5 anos Guarda permanente | informagodes encontram-se

recapituladas nos relatorios finais.




330 PROJETOS DE EXTENSAO

331 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar as propostas ndo aprovadas
apos 2 anos.

332 AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatorios parciais, cujas
informagoes encontram-se
recapituladas nos relatoérios finais.

340 CURSOS DE EXTENSAO

341 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar as propostas nao aprovadas
apods 2 anos.

342 DIVULGACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Guardar apenas um exemplar do
material de divulgacdo de cada
curso.

343 INSCRICAO Até a conclusdo 1 ano Eliminagao

do curso

344 FREQUENCIA Até a conclusio 1 ano Eliminacdo

do curso

345 EMISSAO DE CERTIFICADO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os  certificados  ndo
entregues apos 2 anos da emissao.

346 AVALIACAO. RESULTADOS Eliminar os relatdrios parciais, cujas

5 anos 5 anos Guarda permanente | informagdes encontram-se
recapituladas nos relatoérios finais.

350 EVENTOS DE EXTENSAO

351 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente |Eliminar os certificados nao
entregues apos 2 anos.

352 DIVULGACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Guardar apenas um exemplar de
cada evento.

353 INSCRICAO Até a conclusdo 1 ano Eliminagao

do evento

354 FREQUENCIA Até a conclusdo 1 ano Eliminagao

do evento

355 EMISSAO DE CERTIFICADO 5 anos 5 anos Guarda permanente |Eliminar os  certificados ndo
entregues apos 2 anos de emissao.

356 AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatorios parciais, cujas




informagoes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.

360 PRESTACAO DE SERVICO

361 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar as propostas ndo aprovadas
apods 2 anos.

362 AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatorios parciais, cujas
informagoes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.

370 DIFUSAO E DIVULGACAO DA PRODUCAO ACADEMICA

371 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar as propostas nao aprovadas
apos 2 anos.

372 AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatorios parciais, cujas
informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.

380 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE EXTENSAO

381 PROCESSO DE SELECAO 3 anos 2 anos Eliminagao

382 INSCRICAO E SELECAO DE BOLSISTAS 3 anos 2 anos Eliminagao

383 FREQUENCIA DE BOLSISTAS 5 anos 47 anos Eliminagao

384 AVALIACAO. RESULTADOS 3 anos 2 anos Guarda permanente | Eliminar os relatorios parciais, cujas
informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.

500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora - Guarda permanente

520 PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAO DE BENEFICIOS E AUXILIOS AOS ALUNOS

521 MORADIA ESTUDANTIL. MORADIA UNIVERSITARIA

521.1 PUBLICACAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente

521.2  |INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO Enquanto o aluno

mantiver o 10 anos Eliminagao
vinculo com a
UFFS
521.3  |AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatérios parciais cujas

informagoes encontram-se




recapituladas nos relatorios finais.

522 ALIMENTACAO
522.1 PUBLICACAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
5222 |INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO Enquanto o aluno
mantiver o 10 anos Eliminagao
vinculo com a
UFFS
522.3 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais cujas
informagdes encontram-se
recapituladas nos relatoérios finais.
523 TRANSPORTE
523.1 |PUBLICACAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
5232 |INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO Enquanto o aluno
mantiver o 10 anos Eliminagao
vinculo com a
UFFS
5233 | AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais cujas
informagoes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
524 ASSISTENCIA A SAUDE FiSICA E MENTAL (INCLUSIVE REDE CONVENIADA)
524.1 PUBLICACAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
5242 |INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO Enquanto o aluno
mantiver o 10 anos Eliminagao
vinculo com a
UFFS
524.3 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais cujas
informagdes encontram-se
recapituladas nos relatoérios finais.
525 INCLUSAO SOCIO-EDUCACIONAL E DIGITAL
525.1 |PUBLICACAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
5252 |INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO Enquanto o aluno
mantiver o
vinculo com a 10 anos Eliminagao




UFFS

5253 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais cujas
informagoes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.

526 CULTURA. ESPORTE

526.1 PUBLICACAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente

526.2 | INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO Enquanto o aluno

mantiver o 10 anos Eliminagao
vinculo com a
UFFS

526.3 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais cujas
informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.

527 CRECHE

527.1 PUBLICACAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente

527.2 | INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO Enquanto o aluno

mantiver o 10 anos Eliminagao
vinculo com a
UFFS

5273 | AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais cujas
informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.

528 APOIO PEDAGOGICO

528.1 PUBLICACAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente

528.2  |INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO. Enquanto o aluno

mantiver o 10 anos Eliminagao
vinculo com a
UFFS

528.3  |AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatérios parciais cujas
informagoes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.

529 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAO DE BENEFICIOS E AUXILIOS AOS ALUNOS

529.1 ATENDIMENTO AOS PORTADORES DE NECESSIDADES | Enquanto o aluno




ESPECIAIS mantiver o 5 anos Guarda permanente
vinculo com a
UFFS
529.2 | AUXILIO PARA PARTICIPACAO E REALIZACAO DE EVENTOS | Enquanto o aluno
mantiver o 10 anos Eliminagao
vinculo com a
UFFS
529.3 ISENCAO DE TAXAS ACADEMICAS Enquanto o aluno
mantiver o 10 anos Eliminagao
vinculo com a
UFFS
529.4 | CONCESSAO DE MATERIAL DIDATICO Enquanto o aluno
mantiver o 10 anos Eliminagao
vinculo com a
UFFS
529.5 |BOLSAAUXILIO
529.51 |PUBLICACAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
529.52 |INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO Enquanto o aluno
mantiver o 10 anos Eliminagao
vinculo com a
UFFS
529.53 | AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais cujas
informagoes encontram-se
recapituladas nos relatdrios finais.
900 ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
(Referente ao Codigo de Classificagdo de Documentos relativos as Atividades-meio da UFFS)
910 GESTAO DE EVENTOS Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes aos
eventos nao efetivados
910.01 |[NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
911 PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
912 DIVULGACAO 1 ano 2 anos Eliminagdo Arquivar um exemplar do material
de divulgagdo de cada evento
913 INSCRICAO E CONTROLE DE FREQUENCIA Atéa 2 anos Eliminag¢ao

homologacao do




evento

914 EMISSAO DE CERTIFICADOS 2 anos 3 anos Guarda permanente
915 AVALIACAO DOS RESULTADOS Até a 2 anos Guarda permanente | Eliminar, apdés 2 anos, o0s
homologacgéo do documentos  cujas  informacgdes
evento encontram-se capituladas ou
consolidadas em outros
916 HABILITACAO, JULGAMENTO E RECURSOS Até a 2 anos Guarda permanente | *Aguardar o término da acdo, no
homologacéo do caso de interposi¢do de recursos
evento™® Eliminar, apés 2 anos da
homologacdo do  evento, os
documentos de recursos indeferidos
917 PREMIACAO Até a 2 anos Guarda permanente
homologacao do
evento
918 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS Até a aprovagdo | 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatorio
das contas pelo |aprovagao das contas de Gestao
Tribunal de pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da
Contas* Contas** apresentagdo do Relatorio de Gestdo
Eliminar, apdés 2 anos, o0s
documentos referentes as
contrata¢des nio efetivadas
919 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS
919.1 PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS 5 anos - Eliminag&o Utilizar os prazos de guarda e a
POR OUTRAS INSTITUICOES destinagdo final dos assentamentos
funcionais para os documentos
comprobatorios de participacao
920 PROMOCAO DE VISITAS
920.01 |NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
921 PROGRAMACAO DE VISITAS 5 anos 5 anos Guarda permanente
922 CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES 2 anos - Eliminacao
990 OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
99] GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS 1 ano - Eliminacio
992 RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES CULTURAIS, DE 1 ano - Eliminagéo

AMIGOS E DE SERVIDORES







